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1410 02 B [ACTAS 3 7 X Digitalizacién
. Agrupacion documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados
05 [ |ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL por el Comité de Convivencia Laboral en razén a las funciones establecidas en
CALLLLAS el Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012.
35 El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir del cierre del
Procedimi ario fiscal, y sera de diez (10) afios., a partir del cierre de la vigencia, teniendo
ento para en cuenta que el articulo 5 de la Resolucion 652 de 2012 establece dos afios
administra para el periodo de los miembros del Comité de Convivencia, y que el servidor
GESTION DE r, piblico tiene responsabilidad disciplinaria por sus actos en el mismo, la cual
o |Acta Comité de Convivencia Laboral x| x pdf GDE- | DIRECCIONAMIEN| gestionar "caducara si transcurridos cinco (5) afios. desde la ocurrencia de la falta, no se
FR-43 TO y ha proferido auto de apertura de investigacion disciplinaria” (Ley 1474 de 2011,
ESTRATEGICO | controlar articulo 132).
la Posee valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y
funcionalid actividades realizados en el Comité de Convivencia Laboral, en cumplimiento
ad de las funciones del area y valor legal, pues estas actas goza de la presuncion
Pascual legal de autenticidad, ademas cuentan con firmas que soportan su origen.
GTI:I: P;i Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
35 Secretaria General, proceso de Archivo Central, el cual se encarga de la
Procedimi digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion en su soporte
ento para original, garantizando la reproduccion de la informacion, en cumplimiento del
administra Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion
GESTION DE T en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico
i i i GDE- |DIRECCIONAMIEN | gestionar para sul conlservlaciéln total en su soportg original, debido a que constituye parte
¢ |Registro de asistencia X | X | pdf FR-30 T0 v de patrimonio histérico documental institucional por ser soporte de la toma de
ESTRATEGICO | controlar decisiones de la administracion institucional y debido a que es una fuente para
la la historia del trabajo, tanto de las luchas obreras, como de las politicas
funcionalid estatales de proteccion de los trabajadores contra los riesgos psicosociales y
ad conflictos en el ambiente laboral de las entidades.
Pascual
me Cuida
| [ [ |
1410 02 B [ACTAS 3 7 X Digitalizacion
. Subserie documental que contiene los documentos relacionados con las
16 [ |ACTAS DE COMITE DE SEGURIDAD VIAL estrategias de Seguridad Vial tomadas por el Comite en la institucion y que se
LALLLLS refieren a las acciones, mecanismos, estrategias y medidas de planificacion,
35 implementacion, seguimiento y mejora que debe adoptar la entidad de
Procedimi conformidad con el articulo 110 del Decreto Ley 2106 de 2019, encaminadas a
ento para generar habitos, comportamientos y conductas seguras en las vias
administra institucionales para prevenir riesgos, reducir la accidentalidad vial y disminuir
GESTION DE r sus efectos nocivos." (Decreto 1252 de 2021, articulo 1)
o |Acta Comité de Seguridad Vial x | x | par | CGDE: [PIRECCIONAMIEN) gestionar El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir del cierre del
FR-43 TO y afio fiscal, y sera de diez (10) afios., a partir del cierre de la vigencia, teniendo
ESTRATEGICO | controlar en cuenta que se establecen dos (2) afios para el periodo de los miembros del
la Comité, y que el servidor publico tiene responsabilidad disciplinaria por sus
funcionalid actos en el mismo, la cual "caducara si transcurridos cinco (5) afios. desde la
ad ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura de investigacion
PaSpcu.aAl disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, articulo 132).
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GT3H5PR actividades realizados en el Comité de Seguridad Vial, en cumplimiento de las
Procedimi funciones del area y valor legal, pues estas actas goza de la presuncion legal
ento para de autenticidad, ademas cuentan con firmas que soportan su origen.
administra Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
GESTION DE T Secretaria General, proceso de Archivo Central, el cual se encarga de la
i i i GDE- |DIRECCIONAMIEN | gestionar digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion en su soporte
Registro de asistencia pdf | Eri30 T0 v original, garantizando la reproduccién de la informacion, en cumplimiento del
ESTRATEGICO | controlar Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion
la en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico
funcionalid para su conservacion total en su soporte original, debido a que constituye parte
ad de patrimonio histérico documental institucional por ser soporte de la toma de
Pascual decisiones de la administracion institucional y debido a que es una fuente para
me Cuida la historia y evidencian las acciones administrativas adelantas por parte de la
entidad publica para reducir los accidentes viales.
1410 02 ACTAS 17 Digitalizacion
. Agrupacion documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados
23 ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razén a las
Y SALUD EN TRABAJO -COPASST- funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucion 02013 de 1986.
GTHPR- El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se establece en veinte (20)
40 afios contados a partir del cierre administrativo o cierre de la vigencia. El
Procedimi articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2016 establece que el empleador debe
GESTION DE ento conservar los registros y documentos que soportan el Sistema de Gestion de la
Acta de Comité Paritario de Salud Ocupacional - ndf GDE- [DIRECCIONAMIEN Conforma Seguridad y Salud en el Trabajo SG SST por al menos 20 afios.
COPAST- FR-43 TO dény Posee valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y
ESTRATEGICO Funciona actividades realizados en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
miento Trabajo -COPASST-, en cumplimient.o de las funcione§ (.iel area y valor legal,
COPASST puesflestas actas go;a dela presuncm’)n legal de autenticidad, ademas cuentan
con firmas que soportan su origen.
GDE- DIF?IE (?g:gr,\\jl A[l)vﬁEN GT4H(;PR' Cumplido el tiempo en el archivo de gestion se hace la transferencia primaria a
Registro de asistencia pdf FR-30 T0 Procedimi Ia. .Sef?retz-?ria Generzi-nl, procesg dg Archivo Central, el cugl se encarga de la
ESTRATEGICO enlo digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion en su soporte
original, garantizando la reproduccion de la informacion, en cumplimiento del
Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion
n el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico
para su conservacion total en su soporte original, debido a que constituye parte
de patrimonio histérico documental institucional por ser soporte de la toma de
decisiones de la administracion institucional y debido a que las actas del
Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo “informa sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad” (AGN: Fondos
Acumulados. Manual de organizacion), especificamente en lo que refiere al
trato y relaciones con los empleados y servidores publicos, por lo que hace
parte de la memoria institucional de la Entidad.
1410 02 ACTAS 7 Digitalizacion
i Agrupacion documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados
24 ACTAS DE COMITE PASCUAL ME CUIDA por el Comité de Pascual me Cuida para enfrentar la emergencia sanitaria por
GTHPR: el COVID en la Institucion.
39 El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir del cierre del
Procedimi afio fiscal, y sera de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia, teniendo
cot. ot s:ggll(olsAl?\/llEIEN ento Ienpcue[;\ta las disposiciones que tomo el Gobiemo Nacional para el Manejo de
" . - la Pandemia en su momento.
Acta de Comité Pascual Me Cuida paf FR-43 T0 ngrc:rma Posee valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y
ESTRATEGICO Funcioyna actividades realizados en el Comité Pascual Me Cuida, en cumplimiento de las
miento funciones del area y valor legal, pues estas actas goza de la presuncion legal
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de autenticidad, ademas cuentan con firmas que soportan su origen.




GESTION DE GTH-PR- Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
GDE- |DIRECCIONAMIEN 39 Secretaria General, proceso de Archivo Central, el cual se encarga de la
Registro de asistencia pdf FR-30 T0 Procedimi digitalizacion con fines archivisticos de la documentacién en su soporte
ESTRATEGICO ento original, garantizando la reproduccion de la informacion, en cumplimiento del
Conforma Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico
para su conservacion total en su soporte original, debido a que constituye parte
de patrimonio histérico documental institucional por ser soporte de la toma de
decisiones de la administracion institucional, ademas contienen un registro
jetallado de las discusiones, decisiones y recomendaciones del comité en
relacion con el manejo de la pandemia. Son importantes porque contribuyen de
manera significativa a la construccion de la historia de la salud publica en la
institucion, al proporcionar un relato cronolégico de los desafios, politicas y
estrategias de salud implementadas cuando se dio la pandemia. Ademas, estas
actas respaldan investigaciones y estudios posteriores, ofreciendo una valiosa
fuente de datos epidemioldgicos y recomendaciones basadas en evidencia
para analizar tendencias de enfermedades, evaluar la efectividad de las
medidas de control y planificar estrategias futuras en el ambito de la salud
publica.
1410 02 ACTAS 4
Agrupacion documental que contiene los temas tratados y acordados en las
32 ACTAS DE REUNION DE GRUPO PRIMARIO reuniones de los equipos de trabajo de las diferentes dependencias de la
GESTIONDE Institucion Universitaria y que dejan registro de las reuniones periddicas que
. o GDE- |DIRECCIONAMIEN realizan.
Acta de reuninon de grupo primario C N 0 N/A El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir del cierre del
ESTRATEGICO afio fiscal. Posee valor administrativo, al dar testimonio de las decisiones
GESTION DE tomadas en las reuniones de los diferentes equipos de trabajo de las
] . . GDE- [DIRECCIONAMIEN dependencias de la institucion.y se determina un tiempo de siete (7) afios,
Registro de asistencia puf FR-31 TO NiA tiempo suficiente para garantizar la consulta de las partes interesadas.
ESTRATEGICO Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, se elimina, debido a que esta
documentacion pierde sus valores primarios y no adquiere valores secundarios,
debido a que los equipos que integran estas reuniones no estan conformados
de manera oficial a través de acto administrativo y la informacion queda en los
Informes de Gestion de Indicadores.
El Archivo Central se encargara de eliminar los documentos en soporte
electronico, de acuerdo con las politicas de eliminacion documental
establecidos en la Entidad, a través del procedimiento de borrado permanente y
seguro, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por el AGN en el en
‘ ‘ ‘ ‘ el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la normatividad vigente que le aplique.
1410 11 CONTRATOS 77 Digitalizacion
Agrupacion documental por medio de la cual un empleado se obliga a prestar
o CONTRATOS DE APRENDIZAJE servicio a un empleador, a cambio de que éste le proporcione los medios para
GESTION adquirir formacion profesional metodica y completa del arte u oficio para cuyo
Hoja de vida de la funcion piblica pdf N/A TALENTO N/A desempefio ha sido contratado, por un tiempo determinado, y le pague el
HUMANO salario convenido.
GESTION El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se establece en ochenta (80)
Copia documento de identidad pdf N/A TALENTO N/A afios contados a partir de la terminacion de la relacion contractual o cierre de la
HUMANO vigencia, con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
GESTION contractual. La Corte Suprema de Justicia reiteré que se puede acumular el
Copia libreta militar (hombres) pdf | NA TALENTO N/A tiempo de servicio prestado bajo un contrato de aprendizaje con el de un
HUMANO contrato de trabajo con el fin de completar el necesario para acceder a la
: ’ GESTION pension. El alto tribunal recordé que la vinculacion del aprendiz en periodos
Registro Datos generales aprendiz puf NiA TALENTO NiA iguales y sucesivos en actividades académicas y laborales no excluye que su
gé‘ls’v.lrll\gﬁ contrato sea laboral, pues compromete su fuerza y el empresario puede
Declaracion juramentada de bienes y servicios pdf NA TALENTO NA aprovechar los frutos de su formacion en un servicio mas eficiente y adecuado
HUMANO a las necesidades del establecimiento. Adicionalmente, este tipo de contrato
GESTION tiene las mismas caracteristicas del laboral y las diferencias con este no
Juramento de no poseer embargo por o alimentos pdf N/A TALENTO N/A desnaturalizan la relacion laboral (M.P. Rigoberto Echeverri Bueno).
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Posee valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y




GESTION

actividades realizados en cumplimiento de las funciones del area y valor legal,

Registro Unico Tributario RUT pdf N/A TALENTO N/A debido a que cuentan con valor probatorio ante la ley de los compromisos
HUMANO adquiridos entre dos partes.
) o GESTION Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencia primaria a la
Certificado Antecedentes disciplinarios pdf | NA TALENTO N/A Secretaria General, proceso de Archivo Central. El tiempo de retencion
ggs’v%_ﬁ‘gﬁ contempla un lapso suficiente para responder las solicitudes de certificacion del
' - : proceso de aprendizaje, salario devengado y aportes de salud y riesgos
Certificado Antecedentes de Responsabilidad Fiscal puf NiA T}_ﬁ};z;g NiA laborales que realicen los aprendices, garantizando los derechos a la
GESTION informacion, al trabajo, a la seguridad social. De igual manera, son evidencia
Certificado Antecedentes Judiciales pdf N/A TALENTO N/A ante las autoridades sobre el cumplimiento de las obligac‘:iones del gmpleador
HUMANO que se establecen en la normatividad. Una vez finalizado el tiempo de
GESTION retencion, se realiza una seleccion de aquellos contratos de personas que sean
Afiliacion salud y pension pdf N/A TALENTO N/A contratadas por medio de otra modalidad una vez finalizado el contrato de
HUMANO aprendizaje, con el objetivo de conservar una muestra representativa, dado que
Certficados de afiliacion a salud. pension. caia de GESTION son fuente primaria de informacion para el estudio de las profesiones, en los
compensacion P - cal pdf N/A TALENTO N/A cuales se puede evidenciar el ejercicio continuo de una profesion, por medio de
s HUMANO la especializacion y acumulacion de experiencias y permite mostrar las
GESTION necesidades de talento humano que requirié la entidad.
Certificados de estudios pdf N/A TALENTO N/A El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en soporte papel y
HUMANO electrénico no seleccionados, de acuerdo con las politicas de eliminacion
o j GESTION documental establecidos en la Entidad, a través del picado de papel y el
Licencia de conduccion pdf | NA TALENTO N/A procedimiento de borrado permanente y seguro, previo cumplimiento de los
'G-lllEJév‘TAI\gS requisitos establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 45.4 0 la
E . ud onal o NIA TALENTO NIA normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la digitalizacion
xamen Ingreso salud ocupaciona P HUMANO con fines archivisticos de la documentacion seleccionada, garantizando la
GESTION reproduccién de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit.
Contrato de aprendizaje pdf | N/A TALENTO NIA roap.2. ) !
HUMANO El Archivo Histérico es responsable del almacenamiento y custodia de los
GESTION documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo a los
Acta de inicio pdf N/A TALENTO N/A lineamientos de preservacion y conservacion.
HUMANO
GESTION
Certificado de pago Prestaciones sociales pdf N/A TALENTO N/A
HUMANO
GESTION
Certificados para pago pdf N/A TALENTO N/A
HUMANO
GESTION
Acta de terminacion de contrato pdf N/A TALENTO N/A
HUMANO
1410 11 CONTRATOS 17 Digitalizacion
Agrupacion documental que contiene la libranza, la cual permite que el
06 CONTRATOS DE LIBRANZA empleador o pagador descuente del salario del trabajador los pagos que este
haya autorizado al adquirir crédito por libranza. Es una orden de pago que se
. GESTION da a quien dispone de los fondos a nombre o disposicion de quien da la orden
Contrato de Libranza pdf | NA TALENTO NA de pago, es decir, la libranza consiste en librar una orden de pago en favor de
HUMANO un tercero.
GESTION Los contratos de libranza tienen un tiempo minimo de retencion de (20) veinte
Comunicacion oficial recibida pdf NA TALENTO NA afios. con el ﬁn de rgsponder a pos!bles acciones de responsabilidad
HUMANO contractual segln lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los

tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia
de la pdliza o garantia.

Posee valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y
actividades realizados en cumplimiento de las funciones del area y valor legal,
debido a que cuentan con valor probatorio ante la ley de los compromisos
adquiridos entre dos partes.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencia primaria a la

Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo de

retencion en el Archivo Central, se realiza una seleccion cualitativa de los

ontratos de libranza superiores a 20 SMMLYV, con el fin de conservar una

muestra representativa.
El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en soporte papel y

electrénico no seleccionados, de acuerdo con las politicas de eliminacion
documental establecidos en la Entidad, a través del picado de papel y el
procedimiento de borrado permanente y seguro, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 45.4 0 la




normafividad vigente que Te aplique. Asi mismo, se encarga de Ta digitalizacion
con fines archivisticos de la documentacién seleccionada, en su soporte

original, garantizando la reproduccion de la informacion, en cumplimiento del
Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2.

El Archivo Histérico es responsable del almacenamiento y custodia de los
documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo a los

lineamientos de preservacion y conservacion.

1410

DERECHOS DE PETICION

Digitalizacion

“im

Derecho de peticion

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

OJT N1
Unidad
de

Respuesta derecho de peticion

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

Unidad
de

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales
un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o
ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones
publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo
23 de la Constitucion.

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comienza a partir de la
notificacion al peticionario. Posee valor administrativo, al dar testimonio de los
procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las funciones del
area y valor legal, pues estos documentos protegen un derecho constitucional
por el cual un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen

funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al
articulo 23 de la Constitucion.

Cumplido el tiempo en archivo e gestion se hace transferencia primaria a la

Secretaria General,proceso de Archivo Central. El tiempo de retencion se
establece en diez (10) afios, los cuales contemplan cinco (5) afios para
responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por
temas precauciénales que permitan evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el

derecho de turno. Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo

Central, los derechos de peticion son fuente primaria para la Historia Politica, la
Historia del Derecho y la historia institucional de la Institucion, ya que permite

develar las transformaciones del derecho de peticion como instrumento de
comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos
documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos
realizados por las entidades para garantizar este derecho, por lo cual se
recomienda una seleccion cualitativa de aquellas unidades documentales de

interés colectivo; es decir, que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,

religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de

victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad. Asi mismo,
aquellas que tienen que ver con la prestacion del serviio en la Institucion.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en soporte papel y
electrénico no seleccionados, de acuerdo con las politicas de eliminacion
documental establecidos en la Entidad, a través del picado de papel y el

procedimiento de borrado permanente y seguro, en el Acuerdo 001 de 2024,

art. 4.5.4 o la normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la
digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion seleccionada, en su

soporte original, garantizando la reproduccion de la informacion, en
cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2.

El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodia de los
documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo a los

lineamientos de preservacion y conservacion.

1410

21

HISTORIAS LABORALES

77

Digitalizacion

T

Hoja de vida de la funcion publica

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

GTH-PR-
21
Vinculacié
nde

Copia documento de identidad

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

GTH-PR-
21
Vinculacié
nde

Agrupacion documental de manejo y acceso reservado por parte de los
funcionarios de talento humano en donde se conservan cronolégicamente todos
los documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral
que se establece entre el funcionario y la entidad.

Para las Historias Laborales se recomienda un tiempo de retencion de ochenta
(80) afios. contados a partir de la desvinculacion laboral del funcionario. Esta
retencion contempla un tiempo suficiente para responder las solicitudes de
certificacion de los afios. de servicio, salario devengado y aportes de salud,
pension y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los

Libreta Militar

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

GTH-PR-
21
Vinculacié
nde

derechos a la informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la pension de
sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre el
cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en la




normanviaad.

Posee valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y
actividades realizados en cumplimiento de las funciones del area y valor legal,
porque son documentos de consulta y uso frecuente para evidenciar la funcion
juridica de la Institucion.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencia primaria a la
Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo de
retencion, se realiza un proceso de seleccion cualitativa, con el objetivo

conservan una muestra representativa, dado que las Historias Laborales sirven
como fuente primaria para el estudio del ejercicio continuo de las profesiones,
por medio de la especializacion y la acumulacion de experiencias. Seleccionar

| 100% de las Historias laborales de altos directivos como Rectores,
Vicerrectores, Directores y funcionarios que hayan cumplido 20 afios 0 mas de
vinculacion con la Institucion. Adicionalmente, seleccionar 2% de las Historias
laborales de funcionarios en cada uno de los niveles jerarquicos de la
Institucion del volumen anual que es de 0,5 metros lineales por afio
aproximadamente.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en soporte papel y
electronico no seleccionados, de acuerdo con las politicas de eliminacion
documental establecidos en la Entidad, a través del picado de papel y el
procedimiento de borrado permanente y seguro, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la
normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la digitalizacion

con fines archivisticos de la documentacién seleccionada, en su soporte
original, garantizando la reproduccion de la informacion, en cumplimiento del
Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2.

GESTION GTzH;PR'
Matricula profesional pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Certificados de Estudio pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Certificados de experiencia laboral pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Certificados de experiencia docente pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Tarjeta profesional pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Certificado de Antecedentes Disciplinarios pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Certificado de Antecedentes Fiscales pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Certificado Antecedentes Judiciales pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Declaracion de Bienes y Rentas pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Declaracion juramentada de bienes y servicios pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
shitr
. . GESTION
Certificado juramentado de no poseer embargo de
alimentos : P ? pdf NIA TALENTO Vinczljlacié
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Registro Unico Tributario RUT pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Carta de autorizacion del Rector pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Acto administrativo de nombramiento pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Notificacién de nombramiento pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Examen ingreso salud ocupacional pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Certificado de aptitud laboral pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Contrato laboral pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO

nde

El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodia de los
documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo a los
lineamientos de preservacion y conservacion.




GTHPR-

GESTION 21
Acta de inicio pdf N/A TALENTO Vinculacié
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Acta de posesion pdf N/A TALENTO Vinculacié
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Certificado afiliacion EPS pdf | NA | TALENTO . cié
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Certificado afiliacion AFP pdf | NA | TALENTO . cié
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Certificado de afiliacion a cesantias pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Certificado de afiliacion a caja de compensacion pdf N/A TALENTO . "
Vinculacié
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Resolucion de vacaciones pdf | N/A TALENTO |, acio
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Solicitud de permisos pdf N/A TALENTO Vinculacié
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Resolucion de permisos pdf | N/A TALENTO |, acio
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Resolucion de licencias pdf | N/A TALENTO |, acio
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Resolucion de comisiones pdf | N/A TALENTO |, acio
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Resolucion de ascenso pdf N/A TALENTO Vinculacié
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Resolucion de suspensiones pdf | N/A TALENTO |, acio
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Resolucion de compensatorios pdf | N/A TALENTO |, acio
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Notificacién de nombramiento en encargo pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Aceptacion de nombramiento en encargo pdf | N/A TALENTO |, acio
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Resolucion de nombramiento en encargo pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Acta de posesion nombramiento en encargo pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO

nde




GTHPR-

GESTION 21
Terminacion nombramiento en encargo pdf | N/A TALENTO |, acio
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Acta de terminacion de contrato pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Solicitud de traslado pdf N/A TALENTO Vinculacié
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Resolucion de traslado pdf N/A TALENTO Vinculacié
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Notificacion de traslado pdf | N/A TALENTO |, acio
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Inscripcion en carrera administrativa pdf | N/A TALENTO |, acio
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Acto administrativo pago de prestaciones sociales pdf N/A TALENTO . "
Vinculacié
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Embargos y desembargos pdf | NA TALENTO |, acio
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Acuerdo de gestion pdf N/A TALENTO Vinculacié
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Certificado de bonos pensionales pdf | N/A TALENTO |, acio
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Renuncia pdf N/A TALENTO Vinculacié
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Aceptacion de renuncia pdf | N/A TALENTO |, acio
HUMANO
shisr
Constancia de retiro de seguridad social (ARL, EPS, GESTION 21
Cesantias, caja de compensacion) paf- | NA TALENTS | vincutacis
, € p HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Acto administrativo de retiro o desvinculacion pdf N/A TALENTO Vinculaci
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Acta de entrega de puesto de trabajo pdf | NA TALENTO |, acio
HUMANO
nde
Lista de chequeo del instructivo para la entrega del GESTION GT2H1-PR-
cargo por retiro del servicio o reubicacion del pdf N/A TALENTO . "
Vinculacié
empleado HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Informe Ejecutivo pdf N/A TALENTO Vinculacié
HUMANO
nde
GESTION GTzH;PR'
Paz y salvo de empleados pdf | NA TALENTO |, acio
HUMANO

nde
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W _|INFORMES

01

-

INFORMES A ENTES DE CONTROL

Subserie que contiene la informacion requerida por los entes externos
encargados de la inspeccion, vigilancia, seguimiento y control a la gestion de

Informes a entes de Control

pdf

N/A

N/A

N/A

las entidades publicas.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la
vigencia anual. Los diez (10) afios. propuestos son suficientes para demostrar

que los requerimientos de informacion de los Entes de Control fueron atendidos
en los términos establecidos. Posee valor administrativo, al dar testimonio de

los procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las funciones al
dar respuesta a los requerimientos de los entes de control como la Contraloria,
la Auditoria General de la Republica, el Ministerio Publico, la Procuraduria, la

Defensoria del Pueblo. Dado que algunos informes pueden tener valores
fiscales, se calcula la retencion segln la de caducidad de la accion fiscal,
definida en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo

de retencion en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al
Archivo Histérico para su conservacion total en su soporte original, debido a
que Los Informes a Entes de Control son documentos articulados al Sistema de
Control Interno y contiene informacion sobre el cumplimiento de las funciones,
las obligaciones y el uso de los recursos ptblicos. Teniendo en cuenta que es

una subserie sumarial en el que se resume informacion de las entidades, se
considera de conservacion total por el aporte que puede brindar al estudio de
las historia institucional, del sector administrativo o de la Funcién Publica.
(Disposicion ~ tomada ~ del Banco  Terminolégico del ~ AGN
http:/banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=12&/informes-entes-

de-control-subserie)

1410

22

INFORMES

02

INFORMES DE GESTION DE INDICADORES

Informes de gestion de indicadores

ppt

N/A

N/A

N/A

Agrupacion documental en la cual se registra la metodologia utilizada para el
disefio, formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los
procesos del Sistema Integrado de Gestion de la entidad, asi como el
seguimiento a los mismos.

Los tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la vigencia o cierre
administrativo. Posee valor administrativo, al dar testimonio de los

procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las funciones del
area, pues evidencian el seguimiento a los diferentes procesos administrativos

y del sistema de gestion de la Institucién, por lo cual se otorga un tiempo de
retencion de diez (10) afios.

Cumplido el tiempo en Archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo
Histdrico para su conservacion total en su soporte original, debido a que son
fuente para construir la historia institucional, pues evidencian no solo el

desempefio institucional, sino ademas la manera en la que se implementan las

politicas de la entidad, la articulacion de las funciones sociales con las

funciones particulares de funcionamiento de la entidad.

(Disposicion  tomada ~ del Banco  Terminolégico del ~ AGN
http:/banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=102&/informes-de-

gestion-de-indicadores-subserie)
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NOMINA

77

Digitalizacion

Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro
presupuestal.

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

N/A

Certificado de disponibilidad presupuestal.

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

N/A

Agrupacion documental que contiene la relacion de pago en la cual se registran
los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado,
que realiza la Institucion a sus funcionarios en cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

El tiempo de retencion definido es de ochenta (80) afios, contados a partir del
cierre definitivo del expediente con la liquidacion de némina, con el objetivo de
responder las solicitudes de certificacion de servicio laboral, salario devengado,
aportes de seguridad social, garantizando el derecho a la informacion, al
trabajo, a la seguridad social y a la pensién de sobreviviente. De igual manera,
son evidencia ante las autoridades sobre el cumplimiento de las oblioaciones |




GESTION del empleador que se establecen en la normatividad.
Certificado de registro presupuestal. pdf N/A TALENTO N/A Posee valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y
HUMANO actividades realizados en cumplimiento de las funciones del &rea, valor legal,
pues estos documentos son evidencia ante las autoridades sobre el
GESTION cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en la
Registro de novedades de nomina. pdf | NA TALENTO N/A normatividad y valor fiscal, debido a que contiene informacion de interés para la
HUMANO hacienda publica, pues se maneja dinero plblico que puede ser motivo de
verificacion y control y valor contable, por ser un comprobante que refleja el
L GESTION pago de salarios, bonificaciones y deducciones que se les realiza a los
Nomina. pdf N/A TALENTO N/A empleados de la Institucion.
HUMANO Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencia primaria a la
GESTION Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo de
Memorando. pdf N/A TALENTO N/A retencion en el Archivo Central, se selecciona una muestra de un ejemplar de la
HUMANO nomina de cada uno de los cargos de la planta global para los pagos legales y
extralegales, dado que la némina es una fuente primaria para el estudio de
Relacion de descuentos de salud, pension GESTION salarios y permite mostrar las necesidades de talento humano que requiri6 la
X ) ! ! pdf N/A TALENTO N/A entidad a través de su historia Asi mismo, debido a que con la informacion
parafiscales y cesantias HUMANO proporcionada por la serie es posible identificar las variaciones salariales de los
empleados, atendiendo criterios como jerarquias laborales, grupos minoritarios
o diferenciados, y contribuir, no solo a la historia social, sino también a la
historia tributaria y laboral.
El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en soporte papel y
electrénico no seleccionados, de acuerdo con las politicas de eliminacion
documental establecidos en la Entidad, a través del picado de papel y el
procedimiento de borrado permanente y seguro, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 45.4 o la
normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la digitalizacion
con fines archivisticos de la documentacion seleccionada, en su soporte
original, garantizando la reproduccion de la informacion, en cumplimiento del
Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2.
El Archivo Histérico es responsable del almacenamiento y custodia de los
documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo a los
lineamientos de preservacion y conservacion.
1410 33 PACTOS COLECTIVOS DE TRABAJO 17 Digitalizacion
Agrupacion documental en la cual se reflejan los mecanismos de negociacion
colectiva que tiene por fin determinar las condiciones de trabajo que se celebra
entre el empleador y los trabajadores no sindicalizados de la Institucion.
o . . GESTION El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion comienza a partir de la
Comunicacién oficial enviada pdf | NA TALENTO NA modificacion del pacto colectivo, y tiene un tiempo minimo de (20) afios,
HUMANO contados a partir de la expedicion del acta de audiencia de mediacion. El
GESTION tiempo indicado tiene por finalidad otorgar un plazo precaucional para que el
Minuta del pacto colectivo pdf NA TALENTO NA Fjocumento pueda ser consultado en proc‘e‘sos de negociacion poste:ri(?resA De
HUMANO igual manera, respalda los derechos adquiridos por los empleados publicos y la
libre asociacion.
GESTION Posee valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y
Acuerdo del pacto colectivo pdf N/A TALENTO N/A actividades realizados en cumplimiento de las funciones del area y valor legal,
HUMANO pues estos documentos son evidencia ante las autoridades sobre el
cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en la
GESTION normatividad.
Pacto colectivo de trabajo pdf | N/A TALENTO N/A Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
HUMANO Secretaria General, proceo de Archivo Central, el cual se encarga de la
digitalizacion con fines archivisticos de la documentacién en su soporte
- o . GESTION original, garantizando la reproduccion de la informacion, en cumplimiento del
Solicitud al Ministerio de Trabajo pdf N/A TALENTO NA Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion
HUMANO en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico
) » ) GESTION para su conservacion total en su soporte original, dado que adquiere valores
Constancia de depdsito de convenciones, pactos odf | NA TALENTO NA historicos de acuerdo a la relacion laboral entre el empleador y los funcionarios
colectivos HUMANO y son fuente primaria para investigar el mejoramiento de las condiciones de
trabajo por medio de los pactos celebrados entre la entidad y los funcionarios.
GESTION
Acta de audiencia pdf N/A TALENTO N/A

HUMANO
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PLANES

03

PLANES DE AUDITORIAS

Agrupacion documental en la cual se establecen los alcances, objetivos,
tiempos y asignacion de recursos de las auditorias incluidas en el Programa

Plan anual de Auditorias

pdf

EIM-
PR-01

GESTION DE
AUDITORIA

N/A

Anual de Auditoria y cuya finalidad es planificar y establecer los trabajos a
cumplir anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de

gestion de riesgos y control.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la

vigencia anual. Los diez (10) afios. propuestos son suficientes para demostrar
que las acciones estratégicas de la Entidad para evaluar y mejorar los procesos

de gestion de riesgos y control. Teniendo en cuenta que el plan contiene
informacion sobre las acciones para la gestion de los riesgos de corrupcion, se

puede decir que tiene valores fiscales. Por lo tanto, se calcula la retencion
segln la de caducidad de la accion fiscal, definida en el articulo 127 del

Decreto Ley 403 de 2020.
Posee valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y

actividades realizados en cumplimiento de las funciones del area y valor
técnico, pues estos documentos son evidencia de los alcances, objetivos,

tiempos y asignacion de recursos de las auditorias incluidas en el Programa
Anual de Auditoria.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo de

retencion en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo
Histdrico para su conservacion total en su soporte original, debido a que los

Planes Anuales de Auditoria son documentos articulados al Sistema de Control
Interno y contiene informacion sobre la evaluacion y mejoramiento de la gestion

y control de los riesgos en las entidades. Teniendo en cuenta que es una
subserie sumarial en el que se resume las acciones, se considera de

conservacion total por el aporte que puede brindar al estudio de las historia
institucional, del sector administrativo o de la Funcién Publica.

1410
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PLANES

Digitalizacion

PLANES DE PREVENCION, PREPARACION Y
RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Agrupacion documental que contienen las acciones de prevencion, mitigacion,
preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una amenaza. Reflejan los
procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los

Plan de Prevencion, preparacion y respuesta ante
emergencias

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

N/A

funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y
coordinada frente a una emergencia.

Mapa de riesgos

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

N/A

Actas de reunion de divulgacion de plan de
emergencia.

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

N/A

La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de veinte (20) afios.
de acuerdo con el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. El tiempo de retencion
en el Archivo de Gestién comienza a partir del cierre del afio fiscal.

Posee valor administrativo, pues los documentos evidencian las actividades
administrativas y valor tecnico porque presenta estrategias y acciones tomadas
por la entidad para prevenir y atender las emergencias que se preenten en la
Institucion.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la

Secretaria General, proceso de Archivo Central, el cual se encarga de la

jigitalizacion con fines archivisticos de la documentacion en su soporte
original, garantizando la reproduccion de la informacion, en cumplimiento del

Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion

en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico
para su conservacion total en su soporte original, puesto que esta

documentacion goza de valores secundarios que ameriten su conservacion
total, ya que presenta las actividades propuestas para actuar frente a una
emergencia. Explica desde el uso de extintores como las actuaciones de
escape que deben realizar los funcionarios, lo cual sirve como fuente primaria

para investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los

diferentes momentos de la historia.
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34

PLANES

Digitalizacion

PLANES DE PROMOCION Y PREVENCION EN
SALUD

Subserie documental en la que se registra el plan de promocion y prevencion
de la salud y gestion del riesgo en la institucion, las cuales buscan impactar

Plan de promocion y Prevencion en salud

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

N/A

positi nte los determinantes sociales de la salud y alcanzar resultados en
los marcos de la estrategia de Atencion Primaria en Salud de los empleados de
la Institucion. Contiene informacion sobre las probleméticas, los resultados de
salud priorizados, las estrategias de promocion de salud y gestion del riesgo y




@s__consideraciones generales fecnicas  sobre las _Intervenciones,

. . - GESTION procedimientos y actividades del plan.
Diagnostico de condiciones de salud pdf N/A TALENTO NiA Esta clase de documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de
HUMANO veinte (20) afios. de acuerdo con el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. El
GESTION tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir del cierre del
Perfl sociodemogréfico de la poblacion trabajadora pdf | NA | TALENTO NIA afio fiscal.
HUMANO Posee valor administrativo, pues los documentos evidencian las actividades
administrativas.
X . . GESTION Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
Repprle de mvesﬂggcmnes de incidentes, pdf N/A TALENTO N/A Secretaria General, proceso de Archivo Central, el cual se encarga de la
accidentes de trabajo y enfermedades laborales AR, ) L "
HUMANO digitalizacion con fines archivisticos de la documentacién en su soporte
original, garantizando la reproduccion de la informacion, en cumplimiento del
GESTION Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion
Informes de seguimiento del plan pdf | NA TALENTO N/A en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico
HUMANO para su conservacion total en su soporte original, puesto que esta
documentacion goza de valores secundarios que ameriten su conservacion
GESTION total, ya que presenta las actividades propuestas para prevenir y controlar los
Registro de Estilos de vida y entomos saludables pdf | NA | TALENTO N/A o, ya que p C68 PropUsstas para prevenir y controt
riesgos en salud de alta externalidad para evitar mediante la promocion de
HUMANO acciones que mejoren la calidad de vida de los empleados.
; . GESTION
Eizrl'zlgeii :Se salud arrojados por los monitoreos pdf NA TALENTO NA
HUMANO
. ) GESTION
:‘:z;;?;e de los accidentes de trabajo y enfermedad pdf NA TALENTO NA
HUMANO
L . . GESTION
S:f;;c:;z(ljr;\ézssnlgaab(z?; edse incidentes, accidentes y pdf NA TALENTO NA
HUMANO
] - - . GESTION
HUMANO
] _ . ) GESTION
:zzgrsatlr:SMedmon accidentalidad y efermedades pdf NA TALENTO NA
HUMANO
1410 34 PLANES 17 Digitalizacion
PLANES DE TRABAJO ANUAL DEL SISTEMAS Agrupacion documental mediante la cual se identifican las metas,
15 DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los
TRABAJO SG-SST- objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015.
GESTION El tiempo de retencion definido es de veinte (20) afios Contados a partir del
Politicas y objetivos de SST pdf N/A TALENTO N/A cierre administrativo o cierre de la vigencia. El articulo 2.2.4.6.13. del Decreto
HUMANO 1072 de 2016 establece que el empleador debe conservar los registros y
documentos que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Plan de trabajo anual en seguridad y salud en el GESTION Trabajo SG SST por al menos 20 afios.
irabajo - SST pdf | NA TALENTO N/A Posee valor administrativo, pues los documentos evidencian las actividades
HUMANO administrativas y valor legal porque se elabora en cumplimiento de la
normatividad al respecto.
Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
Secretaria General, proceso de Archivo Central, el cual se encarga de la
digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion en su soporte
original, garantizando la reproduccion de la informacion, en cumplimiento del
Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico
para su conservacion total en su soporte original, puesto que son evidencia de
la gestion de la Institucion en la seguridad y salud en el trabajo de sus
empleados y debido a que el Plan de trabajo anual del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG SST informa sobre los enfoques en el
seguimiento al bienestar de los empleados, por lo que hace parte de la
memoria institucional de la Entidad.
1410 34 PLANES 7 Digitalizacién




PLANES ESTRATEGICOS DE SEGURIDAD VIAL

Planes estrategicos de seguridad vial

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

N/A

Concepto de aprobacion

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

N/A

Subserie documental que contiene los documentos relacionados con el Plan
Estratégico de Seguridad Vial y su aprobacion, el cual se define como una
"Herramienta de gestion que contiene las acciones, mecanismos, estrategias y
medidas de planificacion, implementacion, seguimiento y mejora que deben
adoptar las diferentes entidades, organizaciones o empresas del sector publico
o privado de conformidad con el articulo 110 del Decreto Ley 2106 de 2019,
encaminadas a generar habitos, comportamientos y conductas seguras en las
vias para prevenir riesgos, reducir la accidentalidad vial y disminuir sus efectos
nocivos." (Decreto 1252 de 2021, articulo 1)

Comunicaciones oficiales

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

N/A

Los tiempos de retencion cuentan a partir de la aprobacion por parte del
organismo de transito que corresponda a la jurisdiccion en la cual se encuentra
el domicilio de la entidad. El tiempo minimo de conservacion del Plan
Estratégico de Seguridad Vial sera de diez (10) afios.

Posee valor administrativo, pues los documentos evidencian las actividades

administrativas y valor legal porque se elabora en cumplimiento de la

'ormatividad al respecto.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
Secretaria General, proceso de Archivo Central, el cual se encarga de la
digitalizacion con fines archivisticos de la documentacién en su soporte
original, garantizando la reproduccion de la informacion, en cumplimiento del
Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico
para su conservacion total en su soporte original, puesto que son evidencia de

la gestion de la Institucion en la seguridad vial. Los Planes estratégicos de

seguridad Vial evidencian las acciones administrativas adelantas por parte de

las entidades publicas o privadas para reducir los accidentes viales.
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PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACION

Planes Institucionales de Capacitacion

pdf

GTH-
FR-06

GESTION
TALENTO
HUMANO

GTTFPTe
37

Procedimi
o DI

Agrupacion documental en la cual se planean las acciones de capacitacion y
formacion que facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los
empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas
institucionales.

El tiempo de retencion comienza a partir del cierre o entrada en vigencia de un

nuevo plan. Serie con valor administrativo que puede reflejar acciones u

omisiones de los funcionarios, por lo que puede ser material para posibles

procesos disciplinarios, cuya responsabilidad "caducara si transcurridos cinco

(5) afios. desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura de
investigacion disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, articulo 132).

Posee valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y
actividades realizados en cumplimiento de las funciones del area y valor
técnico, pues estos documentos son evidencia de las acciones de
capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo de competencias, el
mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la
capacidad laboral de los empleados de la Institucion, en cumplimiento del

propdsito del area.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la

Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo

Histdrico para su conservacion total en su soporte original, debido a que la
documentacion posee valores secundarios de tipo histérico al ser un
instrumento de planificacion institucional. Ademas, debido a que el Plan
Institucional de Capacitacion informa sobre los esfuerzos institucionales en la
formacion del conocimiento téacito y explicito en las entidades, por lo que hace
parte de la memoria institucional de la Entidad.
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PROCESOS DE CONVOCATORIA

Digitalizacion

01

PROCESOS DE CONVOCATORIAS INTERNAS

Estudio de verificacion

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

GTH-PR-
19
Seleccién

Agrupacion documental en la cual se evidencian los procesos de convocatorias
que la Institucion lleva a cabo para cubrir las vacantes laborales.

El tiempo de retencion comienza al finalizar la vigencia administrativa. La
subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de documentos
por analogia no tienen establecido un tiempo de prescripcion en la normativa

Resolucion de convocatoria

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

GTH-PR-
19
Seleccion
de
Personal

colombiana, no obstante, se establece una retencion minima de diez (10) afios,
el cual es tiempo suficiente para responder a todas las solicitudes de las
autoridades administrativas y judiciales. Posee valor administrativo, al dar
testimonio de los procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de




GTH_PR_ TdS TUTTCTOTTES UeT area y vdaror JLIIILAIILUY PUES TSTUS TUTUITETTUS SUIMT EVIUETICIE UT
GESTION 19 los procesos de convocatorias que la Institucion lleva a cabo para cubrir las
Solicitudes de inscripcion pdf N/A TALENTO Seleccion vacantes laborales, en cumplimiento del propésito del area.
HUMANO de Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
Personal Secretaria General, proceso de Archivo Central, el cual se encarga de la
GTH-PR- digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion en su soporte
GESTION 19 original, garantizando la reproduccion de la informacion, en cumplimiento del
Registro de Pruebas pdf N/A TALENTO Seleccion Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion
HUMANO de en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico
Personal para su conservacion total en su soporte original, por poseer valores historicos
. GTHPR- al ser un instrumento de planificacion institucional y, por lo tanto, es util como
GESTION 19 B fuente primaria de informacion para la construccion de la memoria institucional
Informe de resultados de pruebas pdf | NA TALENTO | Seleccion de la Universidad en sus procesos democraticos. Los documentos de esta
HUMANO de subserie contienen informacion sobre las convocatorias que incluye evaluacion
E%r'_sloggl de las aptitudes, conocimientos y experiencia profesional de los aspirantes para
GESTION 19 el cargo. Se considera que esta subserie documental es de conservacion total,
Resolucién de nofificacién de resultados pdf N/A TALENTO Seleccion pues testimonia las acciones administrativas de la institucion para elegir a un
HUMANO de funcionario.
Personal
GTH-PR-
GESTION 19
Comunicacion oficial de resultados pdf N/A TALENTO Seleccion
HUMANO de
Personal
1410 37 PROCESOS DE CONVOCATORIA Digitalizacion
Agrupacion documental en la cual se evidencian los procesos de convocatorias
02 PROCESOS DE CONVOCATORIAS PERSONAL que la Institucion lleva a cabo para cubrir las vacantes de docentes.
DOCENTE El tiempo de retencion comienza al finalizar la vigencia administrativa. La
GESTION STFPR subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de documentos
Resolucién Rectoral pdf N/A TALENTO 19 por analogia no tienen establecido un tiempo de prescripcion en la normativa
L MANA Colnnnia colombiana, no obstante, se establece una retencion minima de diez afios (10)
SESTIUN UL afios, el cual es tiempo suficiente para responder a todas las solicitudes de las
Registro de Inscripcion pdf N/A TALENTO 19 . R s L
NS Calarnid autoridades administrativas y judiciales.Posee valor administrativo, al dar
] ] OESTIUN CTTFR testimonio de los procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de
Certificados de estudio pdf | NA T:}'[—E’I“‘I?‘ o 19 las funciones del 4rea y valor juridico, pues estos documentos son evidencia de
GESTIUN GIT-FR- los procesos de convocatorias que la Institucion lleva a cabo para cubrir las
Certificados de experiencia pdf N/A TALENTO 19 vacantes laborales, en cumplimiento del propésito del area.
SEUANR Lelpsake Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
Documento de actualizacion pdf N/A TALENTO 19 Secretaria General, proceso de Archivo Central, el cual se encarga de la
HLANQ Solaesiin dir.m.ali acion con fines archivisti;os de Ia. documgntacién en su soporte
Documentos de produccion escrita pdf N/A TALENTO 19 original, garantizando la reproduccion de la informacion, en cumplimiento del
LLIMANA Calancia Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion
SESTIUN UL en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo Histérico
Trabajo investigativo pdf [ NA TALENTO 19 L - e
L AN I para su conservacion total en su soporte original, por poseer valores historicos
o OESTIUN CTTFR al ser un instrumento de planificacion institucional y, por lo tanto, es dtil como
Propuesta de proyecto de investigacion pdf | NA Tﬁ%ﬁ’;‘lg o 19 . fuente primaria de informacion para la construccion de la memoria institucional
GESTIUN GITPR- de la Universidad. Los documentos de esta subserie contienen informacion
Plan de trabajo pdf N/A TALENTO 19 sobre las convocatorias que incluye evaluacion de las aptitudes, conocimientos
SEUAR—Retesake y experiencia profesional de los aspirantes para el cargo. Se considera que
Conceptos pdf N/A TALENTO 19 esta subserie documental es de conservacion total, pues testimonia las
YISy Qolassiin acciones administrativas de la institucion para elegir a sus docentes
Lista de admitidos y rechazados pdf N/A TALENTO 19
LILINANA [N) iA
GESTIUN GIA-FR-
Reclamaciones pdf N/A TALENTO 19
LILINANA [N) iA
GESTIUN GIA-FR-
Lista de admitidos pdf N/A TALENTO 19
LILINANA [N) iA
GESTIUN GIA-FR-
Registro de Pruebas pdf N/A TALENTO 19
LILINANA [N) iA
GESTIUN GIA-FR-
Resultados Prueba pdf N/A TALENTO 19
LILINANA [N) iA
GESTIUN GIA-FR-
Tabla de Evaluacion y Asignacion de puntajes pdf N/A TALENTO 19
LILINANA [N) iA
GESTIUN GIA-FR-
Acta Evaluacion Concursantes pdf N/A TALENTO 19

LILIMANO

Qal




GESTIUN GTH-FPR-
Observaciones del Comité de Vigilancia pdf N/A TALENTO 19
LILINMANA [N) iA
GESTIUN GIA-FR-
Lista de elegibles pdf N/A TALENTO 19
LILINMANA [N) iA
GESTIUN GIA-FR-
Comunicacion oficial de resultados del proceso pdf N/A TALENTO 19
LILINANO [N) iA
1410 38 PROCESOS DE ELECCION
PROCESO DE ELECCION COMISION DE Agrupaq?n dotflfrr?ental que evidencia el proceso por gl cual se da la
01 renovacion periédica de los representantes de los diferentes cuerpos
PERSONAL ) N ) A '
colegiados de la Institucion, mediante el sufragio universal, libre, secreto y
GESTION directo con la participacion de los estudiantes, docentes y empleados.
Registro de inscripcion pdf N/A TALENTO N/A Los tiempos de retencién cuenta a partir de que el aspirante elegido tome
HUMANO posesion del cargo para el que fue elegido. Los diez (10) afios. son suficientes
. GESTION para demostrar que el proceso de eleccion se surtid bajo los principios de
Listado de electores pdf | NA TALENTO N/A publicidad, transparencia, participacion ciudadana, equidad de género y
HUMANO criterios de mérito. Posee valor administrativo, al dar testimonio de los
Acta de inicio fomada el | GESTION procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las funciones del
cta de inicio jornada electora pdf N/A TALENTO N/A area y valor legal, ya que los estos documentos son evidencia de los procesos
ggé‘%‘gﬁ lectorales desarrollados en la institucion, asi como de las acciones realizadas
Acta de Escrutinio pdf NIA TALENTO N/A por Iailn.stitucién para la eleccion de sus reprgsentantes, fundamgntgf!as enel
HUMANO cumplimiento de las bases democraticas consignadas en la Constitucion.
GESTION Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
Tarjetones pdf | N/A TALENTO N/A Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo de
HUMANO retencion en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo
GESTION Histdrico para su conservacion total en su soporte original, por poseer valores
Acta de cierre pdf N/A TALENTO N/A historicos al ser un instrumento de planificacion institucional y de los procesos
HUMANO electorales desarrollados en la institucion para la eleccion de sus
. GESTION representantes, por lo tanto, es util como fuente primaria de informacion para la
Resolucion pdf | NA TALENTO N/A construccion de la memoria institucional de la Universidad. Los procesos de
HUMANO eleccion contienen los documentos producidos y tramitados para seleccionar el
G icacion ofiial d ttados del GESTION aspirante que serd elegido. Los documentos de esta subserie contienen
omunicacion oficial Ge resultados def proceso pdf N/A TALENTO N/A informacion sobre la evaluacion de las aptitudes, conocimientos y experiencia
HUMANO profesional de los aspirantes para el cargo. Se considera que esta subserie
documental es de conservacion total, pues testimonia las acciones
administrativas de la Institucion para elegir a representantes para el
funcionamiento misional y administrativo de la Institucion.
1410 38 PROCESOS DE ELECCION
;s | [ [PROCESOS DE ELECCION REPRESENTANTES novacin porbicn do o5 pesannts do s s s
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL acion periodica de 105 Tep ¢e 1 ! 4
colegiados de la Institucion, mediante el sufragio universal, libre, secreto y
" . L GESTION GTH-PR- directo con la participacion de los estudiantes, docentes y empleados.
Resolucion apertura proceso de elecciones Comité ! - ; ; ]
de Convivencia Laboral pdf N/A TALENTO 39 Los tiempos de retencién cuenta a partir de que el aspirante elegido tome
glgahﬂﬁﬁ&) FJ‘,’%%Q{{‘J posesion del cargo para el que fue elegido. Los diez (10) afios. son suficientes
Comunicaciones oficiales pdf NIA TALENTO 39 para. qemostrar que el .proceso. (.!e e.I’ecm(?n se surtio ba.Jo los prlnc'|p|os de
L MANA Dranadio publicidad, transparencia, participacion ciudadana, equidad de género y
Listado de candidatos nsari CESTIUN CTFR criterios de mérito. Posee valor administrativo, al dar testimonio de los
istado de candidatos inscritos pdf N/A T:}';ETI?‘ o 394. . procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las funciones del
] GESTIUN GTF-PR- area y valor legal, ya que los estos documentos son evidencia de los procesos
Listado de Electores pdf | N/A TALENTO 3 electorales desarrollados en la institucion, asi como de las acciones realizadas
SEUANR Lrppdi por la Institucién para la eleccion de sus representantes, fundamentadas en el
Acta de inicio de jornada electoral pdf N/A TALENTO 39 cumplimiento de las bases democraticas consignadas en la Constitucion.
SHUANQ Reapodisl Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
Acta de cierre de Jomada Electoral pdf | N/A TALENTO 39 Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo de
AN Repppdipni retencion en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo
Acta de Escrutinio pdf NA TALENTO 9 Hl|stf)rl|co para su cqnservacwn total en lslu sgf)or?le <.>r|g|lna|, por poseer valores
L MANA Dranadio histéricos al ser un instrumento de planificacion institucional y de los procesos
] CESTIUN CTFR electorales desarrollados en la institucion para la eleccion de sus
Tarjetones pdf N/A Tﬁ%ﬁ’;‘lg o 39J_ . representantes, por lo tanto, es util como fuente primaria de informacion para la
- . W GESTION GTH-PR- construccion de la memoria institucional de la Universidad. Los procesos de
Resolucion de eleccion representantes Comité de - " - . )
R X pdf N/A TALENTO 39 eleccion contienen los documentos producidos y tramitados para seleccionar el
Convivencia Laboral - . . . . .
HUMANO Procedimi aspirante que serd elegido. Los documentos de esta subserie contienen




informacion sobre la evaluacion de las aptitudes, conocimientos y experiencia
profesional de los aspirantes para el cargo. Se considera que esta subserie
documental es de conservacion total, pues testimonia las acciones

administrativas de la Institucion para elegir a representantes para el
funcionamiento misional y administrativo de la Institucion.

1410 38 PROCESOS DE ELECCION 7
Agrupacion documental que evidencia el proceso por el cual se da la
PROCESOS DE ELECCION REPRESENTANTES renovgcién periédica. dg los re.presentantes fie Ic?s difergntes cuerpos
05 DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y colegiados de la Institucion, mediante el sufragio universal, libre, secreto y
SALUD EN EL TRABAJO COPASST directo con la participacion de los docentes y empleados.
Los tiempos de retencién cuenta a partir de que el aspirante elegido tome
posesion del cargo para el que fue elegido. Los diez (10) afios. son suficientes
Resolucién apertura proceso de elecciones GESTION GTH-PR- para demostrar que el proceso de eleccion se surtié bajo los principios de
COPASST pdf | NA TALENTO 40 publicidad, transparencia, participacion ciudadana, equidad de género y
HUMANO Procedimi criterios de mérito. Posee valor administrativo, al dar testimonio de los
L . GESTION GTH-PR- procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las funciones del
Comunicacién oficial de apertura del proceso puf NiA TALENTO 4 . area y valor legal, ya que los estos documentos son evidencia de los procesos
ggéd-ﬁgﬁ Fg_ol_ce_dlnil electorales desarrollados en la institucion, asi como de las acciones realizadas
Listado de candidatos inscritos pdf | NA TALENTO 40 por la Institucion para la eleccion de sus representantes, fundamentadas en el
HUMANO Procedimi cumplimiento de las bases democraticas consignadas en la Constitucion.
GESTION GTH-PR- Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
Listado de electores pdf N/A TALENTO 40 Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo de
HUMANO Procedimi retencion en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo
e . GESTION GTH-PR- Histérico para su conservacion total en su soporte original, por poseer valores
Acta de inicio de jornada electoral pdf | NA TALENTO S histéricos al ser un instrumento de planificacion institucional y de los procesos
gg%‘!ﬁgﬁ Fg_ol_ce_dlnil lectorales desarrollados en la institucion para la eleccion de sus
Acta de cierre de jomada electoral pdf N/A TALENTO 40 representantes, por lo tanto, es Gtil como fuente primaria de informacion para la
HUMANO Procedimi construccion de la memoria institucional de la Universidad. Los procesos de
GESTION GTH-PR- eleccion contienen los documentos producidos y tramitados para seleccionar el
Acta de escrutinio pdf N/A TALENTO 40 aspirante que serd elegido. Los documentos de esta subserie contienen
HUMANO Procedimi informacion sobre la evaluacion de las aptitudes, conocimientos y experiencia
GESTION GTH-PR- profesional de los aspirantes para el cargo. Se considera que esta subserie
Tarjetones pdf | N/A TALENTO 40 documental es de conservacion total, pues testimonia las acciones
gg%d.ﬁgﬁ Fg_ol_ce_dinii dministrativas de la Institucion para elegir a representantes para el
Resolucion de eleccion representantes COPASST pdf N/A TALENTO 40 funcionamiento misional y adminisirafivo de [a Insfitucién.
HUMANO Procedimi
1410 4 PROCESOS SEGURIDAD SOCIAL 7 Digitalizacion
Agrupacion documental que dan cuenta del proceso de seguridad social que
GESTION garantiza los derechos ciudadanos, atendiendo a que evidencia los pagos
Seguridad social planillas de pago oo NA TALENTO NA reales a pension, salud y ARL de los cuales no solo el trabajador se beneficia,
HUMANO sino, ademas, sus parientes cercanos.
El tiempo de retencion se define en ochenta (80) afios contados a partir del
GESTION cierre definitivo del expediente con la liquidacion de la seguridad social, con el
Registro de los pagos pdf | N/A TALENTO N/A objetivo de responder las solicitudes de certificacion de aportes de seguridad
HUMANO social, garantizando el derecho a la informacion, al trabajo, a la seguridad

ocial y a la pension de sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las

autoridades sobre el cumplimiento de las obligaciones del empleador que se
establecen en la normatividad.

Posee valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y
actividades realizados en cumplimiento de las funciones del area y valor legal,
ya que los documentos son evidencia del cumplimiento progresivo de los
planes y programas de seguridad social con el fin de lograr el bienestar
individual de los funcionarios de la Institucion en cumplimiento de la




normanvidad.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencia primaria a la

Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo de
tencion en el Archivo Central, se realiza una seleccion cualiitativa extrinseca

del pago del mes de dicimebre de cada afio que es un volumen de 12
expedientes al afio, dado que son fuente primaria para el estudio de los pagos
de seguridad social de la entidad a través de su historia.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en soporte papel y
electronico no seleccionados, de acuerdo con las politicas de eliminacion
documental establecidos en la Entidad, a través del picado de papel y el
procedimiento de borrado permanente y seguro, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la

normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la digitalizacion

con fines archivisticos de la documentacién seleccionada, en su soporte

original, garantizando la reproduccion de la informacion, en cumplimiento del
Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2.

El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodia de los
documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo a los
lineamientos de preservacion y conservacion.
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PROGRAMAS

PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION

Programa de induccion y reinduccion

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

N/A

Agrupacion documental en la cual se planean las acciones de induccion y
reinduccion que facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los
empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas
institucionales.

Listado de personal

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

GTH-PR-
15
Procedimi
ento
induccion
y
reinduccio
n
Institucion

Citacion a induccion

pdf

N/A

GESTION
TALENTO
HUMANO

GTRPR
15
Procedimi
ento
induccion
y
reinduccio
n
Institucion

El tiempo de retencion comienza al finalizar la vigencia administrativa. La
subserie goza de valores administrativos y juridicos. Posee valor administrativo,
al dar testimonio de los procedimientos y actividades realizados en
cumplimiento de las funciones del area y valor legal, pues los documentos son
evidencia de las acciones de induccién y reinduccion que facilitan el desarrollo
de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el
fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados.

Esta clase de documentos por analogia no tienen establecido un tiempo de
prescripcion en la normativa colombiana, no obstante, se establece una
retencion minima de diez (10) afios, el cual es tiempo suficiente para responder
a todas las solicitudes de las autoridades administrativas y judiciales.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
Secretaria General. proceso de Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo
Histérico para su conservacion total en su soporte original, pues refleja
aspectos informativos y testimoniales de las politicas adelantadas por la
Institucion para garantizar los procesos de indccion y reinduccion, ademas,
informa sobre los esfuerzos institucionales en la formacion y estructuracion del
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Encuesta de satisfaccion induccion institucional
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conocimiento tacito y explicito, por lo que hace parte de la memoria institucional
de la Entidad.
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PROGRAMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Programa de vigilancia epidemiolégica

N/A

GESTION
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N/A

Agrupacion documental la cual contiene documentacion relacionada con los
sistemas organizados y continuos disefiados para la recoleccion, analisis,
interpretacion y difusion de datos relacionados con la salud de la poblacion de
la intitucion, con el objetivo de prevenir y controlar enfermedades, asi como
identificar riesgos sanitarios de forma oportuna.

Listado de personal

N/A
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N/A

El tiempo de retencion definido es de diez (10) afios y cuentan a partir del cierre
de cada vigencia. Este tiempo es suficiente para garantizar la continuidad y la
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apacidad de seguimiento a lo largo del tiempo, respaldando la salud publica
en la institucion y la vigilancia epidemiolégica para detectar tendencias, evaluar
acciones y recomendaciones. Posee valor administrativo, pues los documentos
evidencian las actividades administrativas del area y valor tecnico porque

reflejan las acciones para monitorear y controlar la propagacion de

nfermedades y epidemias, asegurando una respuesta efectiva a nivel de salud
publica

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencia primaria a la
Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una vez finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo
Histdrico para su conservacion total en su soporte original, pues refleja
aspectos informativos y testimoniales de las politicas adelantadas por la
Institucion para garantizar la salud de las personas, ademas, son importantes
porque contribuyen de manera significativa a la construccion de la historia de la
salud publica en la institucion, al proporcionar un relato cronoldgico de los

desafios, politicas y estrategias de salud implementadas a lo largo del tiempo.

Ademas, respaldan investigaciones y estudios posteriores, ofreciendo una
valiosa fuente de datos epidemiolégicos y recomendaciones basadas en
evidencia para analizar tendencias de enfermedades, evaluar la efectividad de
las medidas de control y planificar estrategias futuras en el ambito de la salud
publica..
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