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Acta de Comité de Convivencia Laboral

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel / PDF/A

X Esta subserie documental contiene las actas del Comité de Convivencia Laboral en el
cual se abordan temas relacionados con la recepcidn y tramite a las quejas
presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir presunto
Papel / PDF/A acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan, asi mismo se analiza la
necesidad de trasladar a otras dependencias o instancias pertinentes dentro de la
Universidad, segun sea el caso

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir del de la
suscripcion y aprobacién de la Ultima acta de reunién de cada afio del Comité de
Convivencia Laboral.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie, dado que posee valores secundarios en tanto son fuente para la historia
con el fin de identificar los casos representativos con relacion a la convivencia
laboral al interior de la Universidad.

Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
dos componentes de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos
documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, asi
como los pardmetros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia
Para la Digitalizacién de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentos técnicos que los modifiquen o sustituyan.
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B.1.009-048 HISTORIAS LABORALES 2 98 X X La serie estd conformada por los expedientes de los documentos que evidencian la
Hoja de vida papel / PDF/A vinculacién laboral de directivos, docentes y administrativos con la Universidad
Copia Cédula de Ciudadania Papel / PDF/A Nacional de Colombia.

Declaracién Juramentada Ley 4 de 1992 para Vinculacién de Personal Papel / PDF/A

Formulario de afiliacién Seguridad Social Papel / PDF/A Los tiempos de retencién para esta serie empiezan a contar a partir de la
Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas Papel / PDF/A desvinculacién laboral de los funcionarios y docentes.

Fotocopia de la matricula o tarjeta profesional, seguin sea el caso Papel / PDF/A

Fotocopia de la libreta militar (excepto para mayores de 50 afios) Papel / PDF/A Una vez cumplido el tiempo de retencién, se dispone la seleccion de esta serie,
Certificado de afiliacién a EPS Papel / PDF/A teniendo en cuenta que posee valores secundarios en tanto revelan los

Certificado de afiliacién al Fondo de Pensiones Papel / PDF/A requerimientos institucionales de talento humano, brinda informacién que permite
Certificado de afiliacion al Fondo de Cesantias ) Papel / PDF/A caracterizar a los funcionarios y docentes (género, profesiones, perfiles, experiencia,
Cert!ﬁcado de A d r iplinarios - ido por la Pr ) fa General Papel / PDF/A entre otros), asi mismo demuestra el recorrido laboral de las personas que formaron
Certificado de A di Fiscales por la C ia General de la Papel / PDF/A . . . L. N .
Certificado Antecedentes Judiciales expedido por la Policia Nacional (generado Papel / PDF/A parte. I_a Universidad a partl_r’de datos sobre fo_rmaflon profeslor\al, compet[er\clas
Autorizacion para verificacién de inhabilidad por delitos sexuales cometidos Papel / PDF/A adauiridas, logros, superacion personal, experiencias y evaluaciones del mérito.
Verificacion de inhabilidad por delitos sexuales cometidos contra menores en Papel / PDF/A . . .

hace de Ministerin de Nefenca - Palicia Nacional de Calombia Sin embargo, al ser una serie que se produce como resultado de una funcién de
Certificacién bancaria Papel / PDF/A apoyo a la misién de la Universidad, a partir de actividades cotidianas, su produccién
Registro civil de nacimiento con parentesco (debe indicar el nombre de los Papel / PDF/A es de gran volumen y la informacién resulta repetitiva y de poco valor individual, por
Copia de cada uno de de titulos de pregarado y posgrado Papel / PDF/A lo que se considera pertinente la conservacién de una muestra de tal informacién.
Certificados laborales Papel / PDF/A

Constancia de Aceptacién de Nombramiento Papel / PDF/A En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccidn la subserie estd
Programa de Trabajo Académico (PTA) Papel / PDF/A compuesta por un nimero de historias clinicas que oscila entre 11 y 500 se

Formato de afiliacion a Caja de Compensacién Nacional (excepto Sede Bogotd) Papel / PDF/A seleccionara el 35% de ellas, si esta conformada por un nimero de 501 a 1000
AuForizacién de descuento por pago anticipado de vacaciones Papel / PDF/A historias se seleccionaré el 21 %, entre 1001 y 1500 se escogerd el 15%, entre 1501 y
Exédmenes medlsos de ingreso . o Papel / PDF/A 2000 la muestra sera de 11% y si se encuentran mas de 2001 historias académicas la
Solo para extranjeros (Visa para trabajar como docente en la Universidad Papel / PDF/A muestra sera del 10%.

Registro de compromisos institucionales para vinculacion Papel / PDF/A

Registro Autorizacion personal de descuento por némina (Personal Papel / PDF/A . N o N

Resolucién de nombramiento en periodo de prueba papel / PDF/A Para la seleccion se aplicard un método cualitativo intrinseco de la totalidad de
Contrato de trabajo (en el caso de Trabajadores Oficiales) papel / PDF/A expedientes de los rectores, vicerrectores de Sede y directores de Sede de la

Acta de posesion Papel / PDF/A Universidad. Adicionalmente, se debe aplicar una muestra complementaria
Certificado de induccién Papel / PDF/A aleatoria de docentes y funcionarios en cada uno de los niveles jerarquicos
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Informe Anual de Actividades Papel / PDF/A (directivo, asesor, profesional, profesional universitario, técnico, asistencial y
Evaluacién anual Papel / PDF/A auxiliar), teniendo en cuenta aquellos que hubieran cumplido mas de 20 afios de
Evaluacion integral docente Papel / PDF/A vinculacién con la entidad o que se hubieran destacado por su esfuerzo personal o
Solicitud de reposicién de la evaluacion docente Papel / PDF/A mérito laboral.

Registro valoracién al mérito Papel / PDF/A

Solicitud pago de estimulos PEAMA, personal docente Papel / PDF/A De una parte, para la conservacién de los documentos seleccionados, se tendré en
Cert?ﬁcado de puntaje . Papel / PDF/A cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad
Celttl_ﬁcado para promocion docente Papel / PDF/A Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacién y Plan
Solicitud promocion docente Papel / PDF/A Pi ion Digital a Largo Plazo. Ademas, los documentos en soporte analogos se
Resolucién de o no ortorgamiento de promocién o Promocién Papel / PDF/A _re.ser.vacllon € € o . . .
Notificacion Resolucién de o no ortorgamiento de promocion pael / PDF/A d|g|t.allzaran d_a.ndt? alc.a'nce alos crlterlos establecidos en la gurla de requisitos
Acta Compromiso de Confidencialidad — Comité Convivencia Laboral Papel / PDF/A minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asf como a los

Acta de Compromiso por Apoyo Econémico para la Educacién Formal Papel / PDF/A parédmetros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
Evaluacién desempefio en cargos académico - administrativos Papel / PDF/A digitalizacién de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y
Resolucién de encargo Papel / PDF/A documentos que los modifiquen o sustituyan.

Resolucidn de provisionalidad Papel / PDF/A

Inscripcion para el Incentivo uso de la Bicicleta Papel / PDF/A De otra parte, para la eliminacién de los documentos no seleccionados se procederd
Registro deducible por dependientes (beneficios tributarios) Papel / PDF/A de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacion de

Control de permiso remunerado por un dia con ocasién a la fecha de cumpleafios Papel / PDF/A documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Formato Control de Permiso Remunerado Por un Dia Con Ocasion de la Jornada Papel / PDF/A Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
Solicitud de permiso remunerado por tres dias adicionales a la licencia de Papel / PDF/A documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
Reg?stro de probacién tf,negacién de solicitud de permiso Panel / PDF/A modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizard el
Reg|s_tro de c_ompe.nsaclon para_ descanso en. Sem?"a sant.a Papel / PDF/A meétodo de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un software de
Solicitud de licencia por paternidad, maternidad, incapacidad laboral, luto, Papel / PDF/A . " N . Lo,

" N borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacidn, la
Resolucién de vacaciones Papel / PDF/A A . . . -
Certificado de incapacidad papel / PDF/A dlSpl-)SICIOI'I final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
Solicitud retiro de cesantias Papel / PDF/A ambiental.

Carta de renuncia Papel / PDF/A
Resolucién aceptacion de Renuncia Papel / PDF/A
Resolucién de retiro Papel / PDF/A
Notificacién de resolucién de retiro Papel / PDF/A
Solicitud entrega del cargo Papel / PDF/A
Acta general de entrega de cargo y puesto de trabajo Papel / PDF/A
Paz y salvo Biblioteca Papel / PDF/A
Paz y Salvo Seccion de Gestion de Bienes Papel / PDF/A
Exdmen médico de egreso Papel / PDF/A
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B.1.009-052 INFORMES

B.1.009-052.001 INFORMES A ENTES DE CONTROL 2 8 X X La subserie se compone por informes excepcionales que son requeridos por
tidades de control y vigilancia en ejercicio de sus funciones, hacen parte de la
icacién ofici i i Papel/ PDF/A en g
ICofmumcacnon O:C'al de SIOIIC'tUd de informe Papel/ PDF/A memoria institucional por el contenido informativo de la subserie y su aporte a la
nforme a ente de contro reconstruccion de la historia institucional.

Los tiempos de retencién empieza a contar a partir del envio del informe al
respectivo ente de control.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie, dado que posee valores secundarios en razon a que contribuye y se
percibe como una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria
institucional de la Universidad Nacional de Colombia

Para la conservacion de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos
documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, asi
como los parametros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia
Para la Digitalizacién de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentos técnicos que los modifiquen o sustituyan.

B.1.009-052.013 INFORMES DE GESTION 2 8 X Esta subserie documental retine los informes sobre la gestion realizada por la unidad
Informe de gestion Papel/ PDF/A administrativa en un periodo de tiempo, el cual da cuenta de los mas importantes
logros, trazos y desarrollos consolidados en lo académico, lo administrativo, en las
relaciones con el contexto regional, nacional e internacional y en todos aquellos
frentes que hayan permitido un mejor cumplimiento de la misién institucional.

Comunicacién oficial de envio de informe Papel/ PDF/A

Los tiempos de retencién para esta subserie empiezan a contar a partir de la
emision de un nuevo informe de gestion.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto se trata
del informe de gestion que emite la unidad administrativa cuyos resultados se
consolidan en el informe de gestion de la Vicerrectoria de Sede y en los informes de
gestion anuales de la Universidad y del periodo de ejercicio de cada Rector(a), estos
Ultimos de conservacion total.

El proceso de eliminacién de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de documentos”
del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN
004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminaciéon documental
U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o
sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizard el método de picado y
para los documentos electrénicos se utilizara un software de borrado seguro de la
informacién. Una vez aplicados los mé de eliminacion, la di ion final de
los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion ambiental.
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B.1.009-076

PROCESOS DE CONCURSO DE MERITO DE CARRERA ADMINISTRATIVA ABIERTO 2 8 X X

Aviso de convocatoria Papel / PDF/A Esta subserie documental retine las convocatorias que se realizan bajo la modalidad
Perfil de cargo del proveedor Papel / PDF/A de concurso de méritos, en la que una mayor cantidad de vacantes se abren en los
Listados de inscritos Papel / PDF/A concursos publicos, permitiendo el acceso y participacién de los ciudadanos que
Resultados parciales de pruebas Papel / PDF/A cumplan con los requisitos establecidos en la convocatoria; y aquellos que ingresan
Resultados clonsolidados i Papel / PDF/A por vez primera a Concurso de Méritos o personas que son empleados de carrera,
Cumun?cac?(?n oﬁc?al de reclamacion ' Papel / PDF/A pero desean cambiar de entidad.

Comunicacién oficial de respuesta a la reclamacién Papel / PDF/A

Acto administrativo de elegibles Papel / PDF/A Los ti ) N . . s
Acto administrativo de declaratoria cargo desierto papel / PDF/A os tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la expedicién

del Acto administrativo de elegibles o del Acto administrativo de declaratoria cargo
desierto .

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para la
subserie, dado que posee valores secundarios en tanto son fuente para las
investigaciones en los campos de la historia politica, de la educaciény la
administracién publica, debido a que son un testimonio de hechos y coyunturas
sociales surgidas en el campo de la educacion en el pais.

Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos
documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacidn, asi
como los pardmetros y etapas del proceso de digitalizacién contenidos en la Guia
Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentos técnicos que los modifiquen o sustituyan.

CONVENCIONES DISPOSICION FINAL: ~_CT: CONSERVACION TOTAL / E: ELIMINACION / S: SELECCION / M: REPRODUCCION POR MEDIO TECNICO.

Amanda Lucia Mora Martinez /\Secretaria General Jorge Enrlque/bachlotls Salazar / Jefe Oficina Nacional De Gestion y
Patrimonio Documental
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