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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GDC-FR-09

Ny
PASCUAL BRAVO INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO VERSON: B
DEPENDENCIA (Seccién): 1400, VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1410. DIRECCION DE TALENTQ HUMANO
. SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F| E| ESE COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC | CT: MD | § E PROCEDIMIENTO
1410.02. ACTAS Al término de su retencién en Archivo Central, la
1410.02.01 | ACTAS DE COMISION sub serie se digitaliza para minimizar su
Actas de Comision de Personal Evaluacion al manipulacion y tenerla soportada en otro medio en
v Agenda X desempefio y casc de siniestros, se transfiere al Archivo
v Acta X GDE-FR-43 | Gestion Talento | evaluacion de 3 4 | X | X Ristérico para su conservacién total por tratarse de
v Anexos X Humano gerentes informacion que refleja las decisiones en materia
v Registro de asistencia X GDE-FR-30 publicos de administracion del talento humano.
Al término de su retencién en Archivo Central, la
1410.02,02 | ACTAS DE COMITES subserie documental se digitaliza para minimizar
Actas de Comité de Convivencia Laboral su manipulacion y tenera sopoartada en ctro medio
v  Acta X GDE-FR-43 | Gestion Talento N/A 3 4 x| x en caso de siniestros, y se transfiere al Archivo
¥ Registro de asistencia X GDE-FR-30 Humano Histérico para su conservacion total por tratarse de
v Anexos X informacion que refleja las decisiones de la
Administracién.
Al término de su retencion en Archivo Central, la
1410.02.02 | ACTAS DE COMITES subserie documental se digitaliza para minimizar
Actas de comité paritario en seguridad y salud en el st manipulacién y tererla saportada en otro medio
trabajo en caso de siniestros, y se transfiere al Archivo
v Acta X GDE-FR-43 | Gestién Talento 3 4 X X Historico para su conservacion total por tratarse de
v Registro de asistencia X GDE-FR-30 Humano N/A informacion que refleja las decisiones de la
Administracion.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
1410.02.02 | ACTAS DE GRUPQ PRIMARIO Central, la subserie se elimina, ya que solo tienen
v Acta X GDE-FR-43 | Gestion Talento N/A 3 4 X | valor administrativo y este se ha agotado. La
¥ Registro de asistencia X (3DE-FR-30 Humano eliminacion quedard consignada en las actas de
eliminacion documental de la Institucion.
Cumplide el tiempo de refencion en el Archivo
Procedimiento Central, seleccionar como muestra representativa
1410.06 COMPROBANTES para liquidacion el 5% por cada 5 afios de produccidn, dando
1410.06.03 | COMPROBANTES DE NOMINA X| X| Xs. Gestion Talento | de némina 5 | 75 X prelacion a las néminas liquidadas en los meses
Humano personal de junio y diciembre, como fuente de informacién
administrativo en investigaciones de factores y conceptos
salariales en diferentes &épocas.
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1410. DIRECCION DE TALENTO HUMANO
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1410.08. CONTRATOS
1410.08.01 | CONTRATOS DE APRENDIZAJE
v Hoja de vida de la funcién publica X N/A
v Fotocopia documente de identidad X NIA
v Fotocopia libreta militar {hombres) X N/A
v Datos generales X GTH-FR-41 . .
v Declaracién juramentada de bienes y servicios X Esta serie documental no es mty voluminosa, por
v Juramento de no poseer embargo por o alimentos  } X GTH-FR-42 tanto, la muestra cuanttativa debe ser del 10%
v Registro Unico Tributario RUT X N/A anual. Los con‘tr‘atos seleccupnadqs s'e.d|g|tallzaran
v Certificados Antecedentes disciplinarios X N/A Gestion Talento 3 77 X X zoﬁzexggﬁgﬁqﬁgl Ell_loﬁlc:r:zs S::irrlrcm;a?aa;?e\zg
v l(:;iesrgjzj:cados Antecedentes de Responsabilidad i m;ﬁ Humano N/A av%l del ((];olmité de ;It\rchivo )::t dejando como
) - evidencia del proceso, los respectivos inventarios
5 Cefhﬂg'ado Anteceden!es Judiciales X N/A y acta de eliminacion.
Afiliacién salud y pension X N/A
v Documentos Adicionales soporte salud, pensién,
caja de compensacion. X N/A
v Certificados de estudios X N/A
v Certificados de Experiencia Docente X N/A
¥ Licencia de condugcion X NIA
v Examen ingreso salud ocupacional X
¥ Contrato X
v Acta de inicio X N/A
v Certificado de pago Prestaciones sociales X NIA
v Certificados para pago X GDC-FR-14
v Solicitudes X
v Acta de terminacién de confrato
1410.08.09 | CONTRATOS DOCENTES DE CATEDRA
v" Hoja de vida de la Funcion Plblica. X Procedimiento
v" Fotocopia decumente de identidad X Gestién Talento para la
¥ Fotocopia Libreta Militar (Opcional X Humano contratacion de 3 77 X X
¥~ Datos generales X GTH-FR-41 catedra
v Declaracion juramentada de bienes y servicios X
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DEPENDENCIA (Seccion):
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QFICINA PRODUCTORA (Subseccidn):

1410, DIRECCION DE TALENTO HUMANO
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1410.08.09 | CONTRATOS DCCENTES DE CATEDRA
v Juramento de no poseer embargo por alimentos X GTH-FR-42
v Registro (nico Tributaric RUT X N/A Serie documental de valor administrativo,
v Certificados Antecedentes disciplinarios X N/A juridico y legal. Una vez cumplidos los tiempos
v Cerfificados Antecedentes de Responsabilidad X N/A de retencion en el Archivo Central, se debe
Fiscal proceder a hacer una seleccion cualitativa de
v Certificado Antecedentes Judiciales X N/A aquellos contratos que por su objeto y similitud
v" Afiliacién salud y pensién X NIA Gestion Talento | Procedimiento 3 17 X X con la mision y visién de la [nstitucién permitan
v Documentos Adicionales soporte salud, pension, X NIA Humano para la reflejar los esfuerzos  administrativos  por
caja de compensacion. confratacion de fortalecer la mision desde cada dependencia de
v Certificados de estudios X NIA caledra la Institucion a través de la historta,
v Certificados de Experiencia Docente X N/A
v Tarjeta profesional X N/A Esta serie documental es muy voluminosa, por
v Examen ingreso salud ocupacional X N/A tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 3%
¥ Contrato X anual. Los contratos seleccionados se
¥ Acta de inicio X digitalizaran y se transferirdn al Archivo
v Certificado de pago Prestaciones sociales X N/A Historico para su conservacién total. Los demas
v Certificados para pago X N/A se eliminan previo aval del Comité de Archivo y
v Solicitudes X GDC-FR-14 dejando como evidencia del proceso los
v Acta de terminacion de contrato X respectivas inventarios y actas de eliminacién.
Procedimiento
1410.12. GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS parala Al término de su retencion en el Archive Central,
1410.12.02 | INSTRUCTIVOS elaboracion y 3 7 | X la subserie se transfiere al Archivo Historico
v Instructivo para la elaboracion de Acuerdos de X| Pdf. GTH-IN-04 | Gestion Talento control de para su conservacion tofal por tratarse de
Gestion Humano documentos documentos que informan de |a forma en que se
v Instructivo para solicitud de permisos de servidores X| Pdf. GTH-IN-05 internos y gjeculaban  los procesos ©  actividades
publicos extemos del administrativos en la Insfitucion en un
SGl determinado periodo de tiempo.
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1410.12. GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS
1410,12.03 | PROCEDIMIENTOS
v Procedimiento analisis y descripeion del puesto de X| Pdf. | GTH-PR-20
trabajo
v Procedimiento evaluacién del desempefio X| Pdf. | GTH-PR-13
v Procedimiento para el reporte e investigacion de X| Pdf. | GIN-PR-02 Al término de su retencion en el Archivo Central,
incidente y accidentes de trabajo para el personal de o la subserie se transfiere al Archivo Histérico
planta y contratistas de apoyo. Procedimiento para su conservacion total por tratarse de
v Procedimiento para el reporfe e investigacion de X| Pdf. | GIN-PR-03 para |.'ﬂ] documentos que informan de la forma en que se
incidentes y accidentes de trabajo para el personal Gestion Talento | elaboracion y 3 7 X gjecutaban los procesos o  actividades
confratista de convenios. Humano control de administrativos en la Institucion en un
v Procedimiento para entrega del cargo por retiro X| Pdf. | GTH-PR-14 documentos determinado periodo de tiempo.
renuncia o reubicacion. internos y
v Procedimiento para horas extras y descanso X| Pdf. | GTH-PR-08 externos del
compensatorio. SGl
v Procedimiento para ia contratacion de catedra. X| Pdf. | GTH-PR-03
¥ Procedimiento para la seleccién de personal X| Pdf. | GTH-PR-19
v Procedimiento para liquidacién de nomina personal X| Pdf. | GTH-PR-02
administrativo
¥~ Procedimiento vinculacién de persenal X| Pdf. | GTH-PR-21
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1410.14. HISTORIAS

1410,14.03 | HISTORIAS LABORALES
v Hoja de vida de |a funcién pablica X N/A
v Fotocopia documento de identificacion (CC o CE) X NIA
v Libreta Militar X NIA Procedimiento
v Matricula profesional X N/A vinculacién de
v Soportes de Estudio X N/A personal
v' Certificados de experiencia laboral X N/A
v" Certificado Judicial X N/A
v Cerfificado de Antecedentes Disciplinarios X N/A
v" Certificado de Antecedentes Fiscales X N/A Procedimiento Serie documental de valor administrativo, juridico
v Declaracién de Bienes y Rentas X para horas y legal. Cumplido el tiempo de retencién en el
v Juramentado de no poseer embargo por alimentos | X GJ-FR-42 extras y Archivo Central, se procede a realizar una muestra
v Carta de Autorizacion del Rector X GDC-FR-14 descanso representativa "de las historias laborales de
v Acto administrativo de nombramiento X GJ-FR-08 | Gestion Talento | compensatorio | 3 | 77 X | X empleados de la Institucion que influyeron en el
v" Noiificacion de nombramiento X Humano desarrollo y fortalecimiento de fa mision
v Certificado de aptitud laboral X institucional desde lo administrativo, académico,
v Acta de posesién X GTH-FR-05 de investigacion y de proyeccion social. Las
v Afiliacion a régimen de salud (EPS) X NIA Procedimiento historias laborales seleccionadas se transferiran al
v Afiliacién a pension X NIA evaluacion del Archivo Histérico para su conservacion totat. Los
v Afiliacion a cesantias X N/A desempeiio demas se eliminan previo aval del Comité Intemo
v Afiliacion a caja de compensacién X N/A de Archivo y dejando como evidencia del proceso
v Resolucion de vacaciones X GJ-FR-08 los respectivos inventarios y actas de eliminacion.
v Solicitudes de permisos X GDC-FR-14
¥~ Resolucion de permiso X GJ-FR-08 Procedimiento
v Resolucion de licencias X GJ-FR-08 para entrega del
v" Resolucién de Comisiones X GJ-FR-08 cargo por refiro
v Resolucion de ascenso X GJ-FR-08 renuncia o
v Resclucion de Suspensicnes X GJ-FR-08 reubicacion
v Resolucion de Compensatorios X GJ-FR-08
v Notificacién de nombramiento en encarge X
v Aceptacion nombramiento en encargo X
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1410.14, HISTORIAS
1410.14.03 | HISTORIAS LABORALES
¥ Resolucion Nombramiento en encargo X GJ-FR-08
v Acia de posesion nombramiente en encargo X GJ-FR-05
v Terminacion nombramiento en encargo X Procedimiento
v Solicitud de traslado X GDC-FR-14 vinculacion de
v Resclucién de traslado X GJ-FR-08 personal
v Notificacion de traslado X
v Inscripcién en carrera administrativa X
v Aclo administrativo pago de prestaciones sociales X
v Embargos y desembargos X Procedimiento . TR
v Evaluacion de desempefio laboral X GTH-FR-12 para horas 3 ﬁgg;?%f::;?id; Vti‘:pzdrggnls:;aeméguzglcg
¥ Fijacién de compromisos X GTH-FR-13 extras y Archivo Central, se procede a realizar una muestra
v Portafolio de Evidencias X GTH-FR-14 descanso representativa de las historias laborales de
v Consolidacion de resultados evaluacién periodo X GTH-FR-15 | Gestibén Talento | compensatorio 3 17 X 1 X empleados de la Institucion que influyeron en el
anual u ordinario Humano desarrollo y fortalecimiento de la mision
¥ Evaluaciones Parciales Eventuales X GTH-FR-16 institucional desde lo administrativo, académico,
v Evaluacion Extraordinaria X GTH-FR-17 de investigacion y de proyeccion social. Las
v Ajustes o modificacion a los compromisos laborales | X GTH-FR-18 Procedimiento historias laborales seleccionadas se transferiran al
v Acuerdos de Gestion X GTH-FR-58 evaluacién del Archivo Historico para su conservacion total, Los
¥" Renuncia X GDC-FR-14 desempefio demas se eliminan previo aval del Comité Intemo
v' Aceptacion de renuncia X GDC-FR-14 de Archivo y dejando como evidencia del proceso
v Constancia de retiro de seguridad social (ARL, EPS, | X los respectivos inventarios y actas de eliminacién.
Cesantias, Caja de compensacion}
v Acto administrativo de retiro o desvinculacion X Procedimiento
v Acta de entrega de puesto de trabaio X GTH-FR-20 para entrega del
v Lista de chequec del Instructivo parala entregadel | X GTH-FR-21 cargo por retiro
cargo por retiro del servicio o reubicacion del renuncia o
empleado reubicacion
v Informe ejecutivo X GTH-FR-22
v Paz y salvo de empleados X GTH-FR-23
¥ Hoja de Control de Historial Laboral X GTH-FR-07
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1410.15. INFORMES Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
1410.15.01 | INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y Central, se digitaliza para tenerlos soportado en
CONTROL. otro medio tecnologico y se transfiere al Archivo
v Solicitud del organismo que vigila ¢ conirola X| X| Pdf. N/A Gestién Talento N/A 3 7 X X Histérico debido a que constituyen parie del
v" Comunicacién oficial de remision del informe X Humano patrimonio documental de la administracién, y
v Informe X se conservan iotalmente para evidenciar los
distintos requerimientos de los organismos de
control.
1410.16. INSTRUMENTOS DE CONTROL DESCRIPCION Y
CONSULTA
1410.16.03 | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA La Sub serie se elimina al término de su tiempo
Entrega de Equipos y elementos de proteccion personal Gestién Talento de retencién en el Archivo Central, ya que solo
EEPP N/A Humano N/A 3 17 X | tienen valor informativo y este ya se ha agotade.
v" Matriz de Equipos y Elementos de proteccitn X[ Xs. La eliminacién quedara consignada en las actas
personal e inventarios de eliminacion decumental de la
¥"  Ficha Técnica de EPP X| PdrL. Gestion Integral Institucion.
v Registro de entrega EPP X
Al término de su retencion en Archivo Central, la
1410.21. MANUALES sub serie se transfiere al Archivo Historico, para
1410.21.03 | MANUAL DE CONVIVENCIA LABORAL X| Pdf. Gestion Talento N/A 3 4 X su conservacién total por ftratarse de
Humane documentos que da cuenta de los parametros
institucionales en relacién cen la convivencia
laboral.
Altérmino de su retencién en Archivo Central, la
sub serie se transfiere al Archivo Histérico, para
1410.21.04 | MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS X| Pdf. 3 4 X su conservacién total por ftratarse de
Gestion Talento N/A documentos que describe las funciones
Humano asignadas y las competencias requeridas para
desempefar los cargos laborales de la
Institucion en un determinado periode de
tiempo.
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1410.22. PACTOS COLECTIVOS Cumplido el plazo de refencién en el Archivo
1410.22.01 | PACTOS COLECTIVOS DE TRABAJC Central, se procede a su digitalizacion y se
v Comunicaciones Oficiales X GDC-FR-14 transfiere al archivo Historico para su conservacion
v Minuta del pacto colectivo X Gestion Talento N/A 3 4 | x| X totai por fratarse de docurentacién que refleja
v Solicitud al Ministerio de Trabzjo X Humano mecanismos de participacion del Talento Humano.
v~ Constancia de depdsito de convenciones, pactos X| X| Pdf.
colectivos, efc.
1410.24. PLANES
4410.24.05 PLANES DE CAPACITACIONES
Diagnéstico de necesidades para capacitacion X GTH-FR-06 Al términa de su retencion en ef Archivo Central, la
‘/ Plan de capacitacion X subserie se transfiere al Archivo Histdrico para su
¥ Resolucién de aprobacion X GJ-FR-08 conservacion total por iratarse de documentos que
5 §°m”".'ca‘é°"es .?f‘cl'?bs X | pat GDC-FR-14 | Gestion Talento N/A 3 7 | X dan cuenta de las acciones implementadas por la
. Cemc(;r;as apacitacion tacic X ‘ GTHERGS Humano dependencia de Talento Humano para potenciar
g ontrol de asistencia a capacitacion A las capacidades cognitivas y aptitudinales del
Registro de impacto de capacitacion X rsonal de la Entidad
v Informe X GDE-NF-1 pe :
v Encuesta para evaluacion final de capacitacion X GTH-FR-18
1410.24.09 | PLANES DE PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA A Una vez finalice el tiempo de retencién en el
EMERGENCIAS Archivo Central una muestra cuantitativa -un plan
v Plan X| Pdf. Gestion Talento cada cinco afios- y se transferira al archivo
v Anexos . X| P Humano historico para dejar constancia del cumplimiento
¥ Andlisis de vulnerabilidad X| Pdf. de Ia impl i liti
v Inventario de 16cursos x| o NIA 3 17 X e fa imp ementapmn de las pol !tlcas gmanadas
Y Inventario de sustanci . terial i x| pa N/A del Gobierno Nacional con relacion al Sistema de
Yo venare ee Sustancias quimicas o materaes peigrosos : Gestion Integral Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Listado de los grugos de apoyo X] PBdf.
v" Planos de evacuacion X| X| Pdf.
1410.24.41 | PLANES DE TRABAJO DEL SISTEMA DE GESTION La Sub serie se elimina al trmino de su tiempo de
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJQ Gestion Talento retencion en el Archive Central, ya que solo tienen
v Resultados de evaluacién de la ARL X| Pdf. Humano N/A 3 7 valor informativo y este ya se ha agotado. La
¥ Plan de Trabajo SGSST X| Dec. eliminacién quedara consignada en las actas e
v Cronograma de actividades X| Xs. inventarios de eliminacién documental de la
v Informe de Gestion X| X| Pdf. | GDE-INF-01 | Gestion Infegral Institucion.
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1410.25. PROCESOS

1410.25.02 | PROCESOS DE CONVOCATORIA Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Proceso convacatoria persenal administrativo Central, se procede a su digitalizacién y se
v"  Estudic de verificacion X 5 Procedimiento transfiere al Archive Histérico para su
v Resolucién de convacatoria X Gestion Talento parala 3 4 | X1 X conservacion  permanente,  por  ser
v Solicitudes de Inscripcion X Humano seleccion de documentacion que da cuenta de la
v Pruebas X personal transparencia en el proceso de seleccion del
v Informe Resuliados de Evaluacion X personal en la Institucion,
v Resolucion de nofificacion X
¥ Comunicaciones oficiales X GDC-FR-14

1410.25.02 | PROCESOS DE CONVOCATORIA
Proceso de convocatoria personal docente
v Resolucién de Convocatoria X
v Formulario de Inscripcion X Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
v Ceriificados de estudio X Pracedimiento Central, se procede a su digitalizacién y se
v" Certificados de experiencia X Gestion Talento parala 3 4 X X transfiere al Archivo Historico para su
v Documento de Actualizacion X Humano seleccién de conservacion permanente, por  ser
v" Documentos de produccion escrita X personal documentacién que da cuenta de la
¥"  Trabajo investigativo X transparencia en el procesc de seleccion del
v Propuesta de proyecto de investigacion X personal en la Institucion.
¥ Plan de trabajo X
v Comunicaciones Oficiales X GDC-FR-14

1410.25.05 | PROCESOS ELECTORALES
Proceso Electoral Representantes Comision de Personal Cumplido el tiempo de refencion en el Archivo
v Registro de Inscripcion X GDC-FR-14 Central, se procede a su digitalizacion y se
v Listado de electores X transfiere al Archivo Historico para su
v Acta de inicio jornada electoral X conservacion permanente, por  ser
v Acta de Escrutinio X Gestion Talento N/A 3 4 | X | X documentacion que da cuenta de los
v Tarjetones X Humano mecanismos electorales que permiten mostrar
v' Acta de cierre X la transparencia en la Institucion.
¥ Resolucion X GJ-FR-08




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GDC-FR-03

PASCUAL BRAVO INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO L —
DEPENDENCIA (Seccidn): 1400. VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccién): 1410. DIRECCION DE TALENTO HUMANO
SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL {SGI) RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F| E| ESE COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC |CT| MWD | 8§ E PROCEDIMIENTO

1410.25.05 | PROCESOS ELECTORALES
Proceso Electoral Representantes Comité Convivencia
Laboral Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
¥ Resolucion X GJ-FR-08 | Gestion Talento Central, se procede a su digitalizacion y se
v"  Listado de Inscritos X Humano transfiere al Archivo Historico para su
v Listado de electores X N/A 3 4 X X conservacion permanenie, por  ser
v' Acta de inicio jornada electoral X documentacion que da cuenta de los
v"  Acta de escrutinio X mecanismos electorales que permiten mostrar
¥ Tarjetones X la transparencia en la Institucion,
v Acta de cierre jornada electoral X
¥ Resolucion X GJ-FR-08

1410.25.05 | PROCESOS ELECTORALES
Proceso Electoral Representantes Copasst
v Resolucion de apertura del proceso X GJ-FR-08 Cumplide el tiempo de retencion en el Archivo
v Comunicaciones oficiales X GDC-FR-14 Central, se procede a su digitalizacion y se
v Listado de candidatos X transfiere al Archivo Histdrico para su
v Listado de electores X Geslion Talento NIA 3 4 | X| X conservacion  permanente,  por  ser
¥ Acta de inicio jornada electoral X Humano documentacion que da cuenta de los
v Acta de cierre jornada electoral X mecanismos electorales que permiten mostrar
v Acta de Escrutinio X la transparencia en la Institucion.
v Tarjetones X
v Resolucidn de eleccion de representantes X GJ-FR-08

1410.26. PROGRAMAS La Sub serie se elimina al término de su tiempo

1410.26.05 | PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION de retencion en el Archive Central, ya que solo
v"  Listado de personal X tienen valor informative y este ya se ha agotado.
v Citacion a induccion X GDC-FR-14 | Gestién Talento N/A 3 7 X | Laelminacion quedara consignada en las actas
¥ Planilla de asistencia X GDE-FR-30 Humang e invertarios de eliminacion documental de la
v Encuesta de satisfaccién induccién Institucional X Institucion.
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CODIGO: GDC-FR-09

| i;ﬂg‘(’fﬁx’l_" BRAVO INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO VERSION. 8
DEPENDENCIA (SeCCién): 1400, VICERRECTORiA ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA (Subseccién).

1410. DIRECCION DE TALENTO HUMANO

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F| E| ESE COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO | AG AC |CT| MD | S | E PROCEDIMIENTO

1410.26.11 | PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL Procedimiento
TRABAJO para el reporte e Cumplido el tiempe de retencion en el archivo
Programa de Vigilancia Epidemiologica inv_est'igacién de de gestion, seleccione muestra cuantitativa—un
v Diagnostico X| Pdf. Gestion Talento incidente y programa cada 5 afos- como evidencia del
v Encuestas X Humano fcg'd.e“tes de! 3 17 X cumplimiento de los parametros normativos
¥ Informe X r;e?s{gnp;:rgee para la implementacion del Sistema de Gestion
v" Planes de Accion X| s, 5 planta y en Seguridad y salud en el trabajo en la
v Actas de Reunion X Gestion integral | L iistas de institucion.
v Analisis Estadistico X| Xs. apoyo

1410.26.11  PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJC Procedimiento
v Programa Trabajo en Alturas X| Pdf. para el reporte
v Matriz de tareas de Trabajos en altura Xt Pdf e investigacién ) . 5 .
v Certificados de Trabajo en altura X Gestion Talento | de incidentey | 3 17 X Cumplido el iempo de retencion en el archivo
v Exdmenes médicos de aptitud de trabajos en altura | X Humano accidentes de de gestidn, seleccione muestra cuantitativa —un
v Matriz de equipas x| Xs. trabajo para el programa cada 5 afios- como evndencsa. del
v Certificados de los equipos X| x| Pdf . personal de cumplimiento de los parametros normativos
v Programa de Anticaidas x| Pt Gestion Integral planta y parala mplementamon de! Sistema dg Gestion
v" Plan de rescate X| Pdf. contratistas de en Seguridad y salud en el trabajo en la
v Lista de chequeo de trabajos en alturas X apoyo Institucidn.
v Inspeccion de equipos en gltura X

CONVENCIONES

SOPORTE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL RETENCION DISPOSICKON FINAL

F:Soporte fisico COD.FR.: Cidigo de formato en el SCGL. AG: Archivc de gestion. CT: Conservacion total

E:Soporte Electronico

E.S.E.: Extension Soporte Electronico

PROCESQ: Nombre del proceso del SGL

PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGI.

AC: Archivo Central.

M/D: Microfilmacion -Digitalizacion
8: Seleccion
E: Fiiminacién

A} GENERAL

FIRMA:TECMCO A?KIIINISTRKTIVO GESTIO

N DOCUMENTAL
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