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DIRECCION DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

SEDE BOGOTA
VISERRECTORIA DE SEDE

Vigente a partir del 01/01/2017

Oficina Productora:

DIVSION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

Acta de Aprobacion No.

Convenciones DF:

Aprobacién del Comité Nacional de GPD

01 |Presentacién ante el AGN

C: CONSERVACION  S: SELECCION  E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES
pia | 08 [MES| 04 |ANO| 2016

DIiA MES ANO

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

ARCH GESTION

ARCH CENTRAL

ORIGINAL
O COPIA

DISPOSICION FINAL

C S E ]

PROCEDIMIENTO

B.DPAD-01
B.DPAD-01.01

B.DPAD-01.02

CONVOCATORIAS
CONCURSO ABIERTO

Aviso de Convocatoria

Perfil del cargo a proveer
Listado de inscritos

Resultados parciales de pruebas
Resultados consolidados
Reclamaciones

Respuesta a reclamaciones
Concepto de salud ocupacional
Resolucion de lista de elegibles
CONCURSO DE ASCENSO
Aviso de Convocatoria

Perfil del cargo a proveer
Listado de inscritos

Resultados parciales de pruebas
Concepto de salud ocupacional
Resultados consolidados
Resolucion de lista de elegibles

5

10

Original

X

Esta serie se Conserva pasado su tiempo de retencion en el Archivo Central ya
que adquiere valores histéricos para la Universidad Nacional de Colombia,
linicamente se elimina la Resolucién de lista de elegibles ya que su original
reposa en la Vicerrectoria de Sede.

€2 5

o
fapgseoe®” -

B.DPAD-02
B.DPAD-02.01

B.DPAD-02.02

DOTACIONES

INVITACIONES

Estudios previos

Estudios de mercado
Cotizaciones

Solicitud Ordenes Contractuales
COMPROBANTE DE ENTREGA
Listados de entrega de dotacion

Original

Esta serie se Elimina pasado su tiempo de retencion en el Archivo Central ya
que no adquiere valores secundarios que ameriten su conservacion

B.DPAD-03
B.DPAD-03.01

HISTORIA LABORAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

CARRERA ADMINISTRATIVA, LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION, TRABAJADORES OFICIALES EDUCADORES DE
ENSENANZA BASICA Y MEDIA

Formato Unico de Hoja de Vida (Funcién Puablica)

Comunicado Oficial del Cargo a proveer

Documentos Proceso de Seleccion ( Solicitud de la dependencia-
Informe de Proceso de Seleccion- Informe de Verificacion de
requisitos- hoja de vida presentacion) -opcional

Resolucion de Nombramiento

Acta de posesion

Contrato de trabajo (Trabajadores Oficiales)

Oficio de aceptacion de nombramiento en periodo de prueba

Documentos de identificacion (Cédula de Ciudadania o Extranjeria)

85

Original

Esta serie se Selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el
Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.

Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segun
manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental.
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CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES .
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL | O COPIA C S E (€]

Registro civil de nacimiento

Fotocopia Libreta militar . )
Tarjeta profesional o matricula profesional Lo '“ AC 10 Nx; Sl
Permiso del Ministerio de Relaciones Exteriores para e V.O {
trabajar en Colombia (para Extranjeros) //I b)@
Soportes documentales de experiencia laboral e ‘2;
!
Soporte Certificado(s) de Estudio(s): Diploma y/o Acta de Grado : g
Soporte Certificado(s) de curso(s) de Capacitacion l\ =
Fotocopia de titulo homologado (para pregrados y posgrados \
cursados en el exterior) e
Certificado de Aptitud Laboral (examen médico de ingreso) \\\ é}‘,?@
Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la Policia N,
Nacional <
Boletin de Antecedentes Fiscales de la Contraloria General de la
Republica.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
General de la Nacién.

Certificado de semanas cotizadas EPS actual o Certificacion
afiliacion a la ultima EPS

Certificado de semanas cotizadas del Fondo de Pensiones actual o
Certificacion afiliacion a dltimo Fondo de Pensiones

identidad y registro civil de beneficiarios

Certificado de Cuenta Bancaria Declaracién Juramentada de Bienes
y Rentas (Inicial)

Acta de la terminacion de la ODS (cuando se requiera) Fotocopia de
la licencia de conduccion en fa categoria (para desempefiar el cargo
de conductor mecanico)

Formato de declaracién juramentada de no poseer inhabilidades e
incompatibilidades para trabajar con la Universidad Nacional de
Colombia (Ley 4 de 1992)

Actos administrativos de situaciones administrativas (resoluciones
de permisos, vacaciones, comisiones, traslados, licencias,
inscripcion a carrera administrativa, distinciones o reconocimientos,
suspensiones etc.)

Soportes de actos administrativos Solicitudes de permisos Actas de
visitas periodicas o de seguimiento al puesto de trabajo
Declaracion de Bienes y Rentas ( Anual)

Documento de identificacion actualizado

Entrega de dotaciones

Evaluaciones al desemperfio

Felicitaciones, reconocimientos, distinciones y memorandos
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DIVSION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

Acta de Aprobacion No.

Convenciones DF:

Aprobacion del Comité Nacional de GPD

I 01 |Presentacion ante el AGN

C: CONSERVACION ~ S:

SELECCION  E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES
DIA | 08 |MES| 04 ANOIZOlG

DiA MES ANO ]

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

ARCH GESTION

ARCHCENTRAL | O COPIA

C S E (0]

PROCEDIMIENTO

B.DPAD-03.02

Formato evaluacion periodo prueba Incapacidades Médicas
Oficios de Apelacion y reposicion
Oficios de reintegro

Oficios informativos (relacionados con la situacion del empleado
ante el Sistema de Seguridad Social, traslados de régimen,
multiafiliaciones, oficios de estados de vacaciones, invitaciones o
participaciones en eventos, programas de capacitacion)

Soportes documentales de formacion y organizaciones gremiales
(Certificados de estudios en centros reconocidos ante el ICFES,
afiliacion a organizaciones)

Resolucion Escalafén Nacional Docente (Educadores Enseianza
Basica y Mledia)

Sanciones disciplinarias y soportes Solicitud de actualizacion de
escalafon (EEBM)

Solicitud de inscripcion a Carrera administrativa Soportes de actos
administrativos

Acto administrativo de retiro o desvinculacién con sus respectivos
soportes, incluyendo paz y salvos de Inventarios, Bibliotecas y otras
dependencias que lo exijan Certificacion laboral de prestaciones
liquidadas y reconocidas en el ultimo afio de servicios, detallando
régimen legal aplicable en casos de ingresos sin solucién de
continuidad.

Certificacion de tiempos de servicios para tramite de pension en
caso de afiliados al Fondo Pensional de la Universidad Nacional
Copias de certificaciones laborales relacionadas con las solicitudes
de bonos pensionales.

Oficios de requerimientos para inicio de tramites de reconocimiento
pensional.

Oficio de tramite ante entidades del Sistema General de Seguridad
Social en casos de incapacidades médicas de sobrepasen a 135
dias continuos

Oficios de solicitud estructuracion de pensién de invalidez. Oficios
de reclamacion de prestaciones econdmicas reconocidas a partir del
dia 181 de incapacidad continua. Certificaciones de tiempos de
servicios para tramites de pension en caso de afiliados al Fondo
Pensional de la Universidad Nacional

PROVISIONALES Y SUPERNUMERARIOS

Formato Unico de Hoja de Vida (Funcion Publica)
Comunicado Oficial del Cargo a proveer

'
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ARCH GESTION | ARCH CENTRAL | O COPIA & S E 0

‘ Documentos Proceso de Seleccion ( Solicitud de la dependencia-
Informe de Proceso de Seleccion- Informe de Verificacion de
requisitos-hoja de vida presentacion)-opcional

Resolucion de Nombramiento Acta de posesion

Oficio de aceptacion de nombramiento en periodo de prueba.

Documentos de identificacion (Cédula de Ciudadania o Extranjeria)
Registro civil de nacimiento

Fotocopia Libreta militar

Tarjeta profesional o matricula profesional

Permiso del Ministerio de Relaciones Exteriores para

trabajar en Colombia (para Extranjeros)

Soportes documentales de experiencia laboral

Soporte Certificado(s) de Estudio(s): Diploma y/o Acta de Grado
Soporte Certificado(s) de curso(s) de Capacitacion =G
Fotocopia de titulo homologado (para pregrados y posgrados
cursados en el exterior)

Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la Policia
Nacional

Boletin de Antecedentes Fiscales de la Contraloria General de la
Republica.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
Certificado de semanas cotizadas EPS actual o Certificacion
afiliacion a la dltima EPS

Certificado de semanas cotizadas del Fondo de Pensiones actual o
Certificacion afiliacion a ultimo Fondo de Pensiones Documentos de
beneficiarios de subsidio familiar (documentos de identidad y
registro civil de beneficiarios)

Certificado de Cuenta Bancada

Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas (Inicial)

Acta de la terminacién de la ODS (cuando se requiera)

Fotocopia de la licencia de conduccion en la categoria (para
desempenar el cargo de conductor mecanico)

Formato de declaracion juramentada de no poseer inhabilidades e
incompatibilidades para trabajar con la Universidad Nacional de
Colombia (Ley 4 de 1992)

Actos administrativos de situaciones administrativas (resoluciones
de permisos, vacaciones, comisiones, traslados, licencias,
inscripcién a carrera administrativa, distinciones o reconocimientos,
suspensiones etc.)

Solicitudes de permisos

Actas de visitas periddicas o de seguimiento al puesto de trabajo
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Declaracion de Bienes y Rentas (Anual)

Documento de identificacion actualizado Entrega de dotaciones

Felicitaciones, reconocimientos, distinciones y memorandos
Incapacidades Médicas

Oficios informativos (relacionados con la situacion del empleado
ante el Sistema de Seguridad Social, traslados de régimen,
multiafiliaciones, oficios de estados de vacaciones, invitaciones o
participaciones en eventos, programas de capacitacion,
comunicados oficiales de la Universidad, etc.)

Soportes documentales de formacién y organizaciones gremiales
(Certificados de estudios en centros reconocidos ante el ICFES,
afiliacion a organizaciones)

Sanciones disciplinarias y soportes

Acto administrativo de retiro o desvinculacion con sus respectivos
soportes, incluyendo paz y salvos de Inventarios, Bibliotecas y otras
dependencias que lo exijan

Oficio de tramite ante entidades del Sistema General de Seguridad
Social en casos de incapacidades médicas de sobrepasen a 135
dias continuos

Oficios de solicitud estructuracion de pensién de invalidez

Oficios de reclamacion de prestaciones econémicas reconocidas a
partir del dia 181 de incapacidad continua.

B.DPAD-04 IMPLEMENTACION SISTEMA DE CALIDAD 2 0 Original X Esta serie se Elimina después de pasar su tiempo de retencion en el Archivo de
B.DPAD-04.01 AUDITORIAS INTERNAS (Electronico y analogo) Gestion, porque ya agoto los valores primarios para la Universidad y los
originales se encuentran en el Sistema que es responsabilidad de la Vicerrectoria

Informe de Auditoria Interna del proceso

. i General.
B.DPAD-04.02 'NP|CAD9RFS _DE PROCESO (Electrénico y analogo) Nota: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de acuerdo a
Hoja de vida indicadores la participacion de la dependencia en el proceso.
Medicion y andlisis
B.DPAD-04.03 PLANES DE MEJORAMIENTO (Electronico y analogo)

Acciones correctivas

Acciones preventivas

Acciones de mejora

B.DPAD-04.04 GESTION DEL RIESGO(Electronico y analogo)
Matriz de riesgo del proceso

Planes de tratamiento (si aplica)

Evaluacion de la gestion del riesgo

B.DPAD-04.05 GESTION DOCUMENTAL (Electrénico y analogo)
Documentos del proceso

Solicitudes documentales

B.DPAD-04.06 GESTION DEL SERVICIO (Electronico y analogo)
Identificacion de tramites y servicios

Encuestas de percepcion (si aplica)

Faltas en la presentacion del servicio (si aplica)
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B.DPAD-05 INFORMES 2 3 X Esta serie se Selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el
B.DPAD-05.01 DE GESTION Copia Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
B.DPAD-05.02 EXTERNOS Original Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segin
- manual de seleccion avalada por el comité de Gestion y Patrimonio Documental y
B.DPAD-05.03 INTERNOS Original divulgado por la Oficina de Gestion y Patrimonio Documental
B.DPAD- PROGRAMA DE CAPACITACIONES 2 [ X Esta serie se Selecciona después de pasado su tiempo de retencién en el
Diagnostico de necesidades Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
Programa de capacitacion Nota: La se|eccpln se realiza a trave§ fie una rpyestra rgpres_ematwa, segun
2 = manual de seleccion avalada por el comité de Gestién y Patrimonio Documental y
Informes semestrales de ejecucion divulgado por la Oficina de Gestién y Patrimonio Documental.
Informes consolidados de ejecucion
Informe de evaluacién del programa y soportes
B.DPAD- RESOLUCIONES 5 15 Original X Esta serie se Conserva una vez finalizado su tiempo de retencién en el Archivo
Central, porque adquiere valores secundarios para la Universidad.
B.DPAD- VALORACIONES DEL MERITO 3 3 Original X Esta serie se Elimina pasado su tiempo de retencién en el Archivo de Central
Programas de visitas de acompafiamiento debido a que pierden sus valores primarios de conservacion
Formato de visitas de acompafiamiento
Actas al evaluador o evaluado
listados de entrega de valoraciones a la hoja de vida
Comunicaciones oficiales

—~
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GLADYS AMINTA MENDOZA BARON
Secretaria de Sede Bogota




