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2 Actas de Revision por la Direccion
Acta de Revision por la Direccion Papel / Las Actas de Revision por la Direccién, son la evidencia de la verificaciéon que hace la
Electrénico Universidad al Sistema de Gestién de Calidad, para asegurar su conveniencia,
PDF adecuacion y eficacia. Esta revision se programa a intervalos planificados.
Aquiere valor secundario de tipo histérico, por cuanto son evidencia del desempefio y
| eficacia del Sistema de Gestidn de Calidad en el desarrolo de la actividad institucional, a
través del tiempo.
Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en
el Archivo Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de produccién de la ultima acta de la respectiva vigencia.
Consolidado de Acciones Papel / 2 8 X X Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Electrénico Departamento de Archivo y Correspondencia las digitalizard, aplicando de manera
PDF articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.
| Las transferencias electronicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.
42 Actas del Comité de Convivencia Laboral
Acta del Comité de Convivencia Laboral Papel / Subserie documental en la que se relacionan los asuntos tratados y acordados por el
Electrénico Comité de Convivencia Laboral, relacionados con las decisiones que se toman respecto a
PDF temas como las quejas presentadas por acoso laboral; las situaciones de conflicto en el

lugar de trabajo, y los posibles riesgos psicosociales que requieren medidas de|
proteccidn para los trabajadores.




18

Esta subserie ofrece valores para la investigacion; en la realizaciéon de estudios
histéricos, sociales y culturales relacionados con las decisiones que adopta el Comité|
frente a las posibles situaciones de acoso laboral y las acciones que emprende para
solucionarlas.

Esta Sub serie documental adquiere valores secundarios por contener documentos que|
en sentido amplio, dan cuenta, se refieren o pueden ser identificados como|
documentos relacionadas con Derechos Humanos, DIH, Memora histdrica y Conflicto
Armado.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y dieciocho afios
en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de produccién de la tltima acta de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia las digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de|
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las|
Comunicaciones.

45

Actas del Comité de Gestion Ambiental y Sanitaria

Acta del Comité de Gestion Ambiental
Sanitaria

Y|

Papel /
Electrénico
PDF

18

Los documentos de esta sub serie son evidencia de la gestién que realiza la
dependencia a partir de sus funciones, con respecto a los lineamientos de gestion
ambiental y Sanitaria a nivel de la Universidad.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, en la medida en que la informacidn alli
contenida permite evidenciar las actuaciones y decisiones tomadas por la
Administracién frente al cumplimiento de la normatividad ambiental y sus efectos en la
comunidad.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y dieciocho afios
en el Archivo Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de produccién de la dltima acta de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia las digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidn y en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.

46

Actas del Comité de Gestion del Riesgo




Acta del Comité de Gestidn del Riesgo

Papel /
Electrénico
PDF

Los documentos de esta sub serie son evidencia de la gestion que realiza la
dependencia a partir de las funciones, con respecto de los lineamientos de gestion del
riesgo, con el fin de ofrecer proteccidn a los integrantes de la comunidad universitaria,
mejorar su seguridad, bienestary calidad de vida.

Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, en la medida en que la informacién alli
contenida permite evidenciar las actuaciones y decisiones tomadas por la
administracion frente a situaciones generadas por las diferentes amenazas naturales,
sociales o tecnoldgicas, tanto internas como externas, que sobrevengan como
consecuencia de las condiciones propias para una emergencia.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y dieciocho afios
en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de produccién de la tltima acta de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia las digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electronicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.

54

Actas del Comité del Sistema Integrado de Gestion -

SIG

Acta del Comité del Sistema Integrado de
Gestion - SIG

Papel /
Electrénico
PDF

Plan de Trabajo Anual

Papel /
Electrénico
PDF

Esta Sub serie refleja las decisiones tomadas por el Comité en lo relacionado con la
eficiencia del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad.

Aquiere valor secundario de tipo histérico, por cuanto son evidencia del estado del
Sistema Integrado de Gestion, sus oportunidades de mejora y la posibilidad de adoptar
nuevas normas de calidad.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en
el Archivo Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de produccién de la dltima acta de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia las digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.




59

Actas del Comité Paritario de Salud y Seguridad en el
Trabajo (COPASST)

Acta del Comité Paritario de Salud y Seguridad
en el Trabajo (COPASST)

Papel /
Electrénico
PDF

18

Los documentos de esta Sub serie son evidencia de las actuaciones y decisiones que
toma el Comité, como instancia encargada de la promocidn y vigilancia de las normas en
temas de seguridad y salud en el trabajo dentro de la Universidad.

Aquiere valores secundarios de tipo histérico, en la medida en que la infomacién
contenida en estos documentos da cuenta de las actividades que adelanta la
Universidad para la promocion de la salud y prevencién de accidentes y enfermedades
laborales.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y dieciocho afios
en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de produccién de la dltima acta de la respectiva vigencia. Decreto 1072 de 2015

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia las digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.

67

Actas del Grupo de Gobierno Digital, Anti-tramite y de
Atencién al Ciudadano

Acta del Grupo de Gobierno Digital, Anti-
tramite y de Atencidn al Ciudadano

Esta Subserie refleja las decisiones tomadas por el Grupo con respecto a la aplicacién de
la pdlitica de gobierno digital, racionalizacién de tramites, transparencia y acceso a la
informacién publica, de conformidad con la normatividad expedida por el Gobierno
Nacional.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural por ser documentos utiles para
la reconstruccién de la historia o memoria de la Universidad en la medida en que a
partir de esta informacién se pueden elaborar estudios relacionados con la efectividad
de la implementacién de politicas, estandarizacion de recursos, actualizacién de sitios
web, politica de servicios por medios electrénicos, de privacidad y de condiciones de uso
de datos personales; lucha contra la corrupcién, fortalecimiento organizacional y
simplificacion de procesos, entre otros temas de interés.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en
el Archivo Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de produccién de la ultima acta de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia las digitalizard, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidn y en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.

69

Actas Taller de Evaluacion de la Gestion




Acta de Taller de Evaluacion de la Gestién

Papel /

Las Actas Taller de Evaluacion de la Gestidn, dentro de estos espacios iddneos para el

Electrénico fomento de la cultura de la participacion y didlogo de los servidores publicos, reflejan
PDF la concertacidn, planeacién y seguimiento a los planes de accién, de mejoramiento, y a
la evaluacidn de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Institucion.
Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, por ser documentos administrativos de
control que reflejan el seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestion
institucional.
Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en
el Archivo Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de produccién de la tltima acta de la respectiva vigencia.
8 Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia las digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.
Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.
27 HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES
Papel / Serie documental conformada por los documentos en los que se registran
Profesiograma Electrénico cronoldgicamente las condiciones de salud de los funcionarios.
PDF
Registro para Realizacion de Examenes de Papel( _ Finalizado su tramite se conservardn cinco afios en el Archivo de Gestién y quince afios
Ingreso, Periédicos y de Egreso Electronico en el Archivo Central. Los tiempos de retencién se comenzaran a contar a partir de la
- — - PDE fecha de la dltima atencidn. La custodia de la Historia Clinica Ocupacional estara a cargo
Registro Remision de Pacientes Papel / del Prestador del Servicio de Salud contratado por la Universidad.
Electrénico
PDF . . . o . -
Concepto Médico de Ingreso papel/ En gonsecuen0|a, cun_wplld_os los tlem_pos de retencnon,_se procedera con la selt_ecmon
Electrénico cualitativa de las Historias Ocupacionales que registren datos que permita la
PDE investigacién a nivel de diagndsticos, tratamientos, nuevas tecnologias, valoracién de
Concepto Médico de Egreso Papel / resultados, o identificacion de factores de riesgo en salud; que registren informacién
Electrénico relacionada con epidemias o enfermedades declaradas pandemia; que registran
PDE informacion relacionada con tratamientos o métodos de exploracion aplicados ante un
Concepto Médico Periddico Papel / evento de salud; que permitan identificar y comprender aspectos socioeconémicos,
Electrénico culturales y demograficos de grupos sociales; que evidencien la implementacién de
PDE Programas de Salud Publica; que permitan evidenciar el uso de nuevas tecnologias en el
Concepto Médico Pos Incapacidad Papel / desarrollo de tratamientos o, que evidencien la cobertura, accesibilidad y disponibilidad
Electrénico de recursos dispuestos por el sistema de salud.
PDF
Concepto Médico de Cambio de Ocupacion. Papel( , La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previo a la transferencia
Electronico secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia la digitalizard, aplicando de
Registro Historia Clinica Ocupacional Papel( , manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia
Electronico 15 de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacidn y en los planes
Registro de Ausentismo por Enfermedad comun Zr;:el/ de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.
Electrénico T . )
PDE De otra parte para la eliminacién de los documentos no seleccionados se procederd de
Registro para Realizacion de Examenes de|Papel/ conformidad con lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del
Ingreso, Periédicos y de Egreso Electrénico Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de
Cuestionario de Morbilidad Sentida de Origen|Papel/ 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara el método de picado y para los

Musculo Esquelético

Electronico PDF

Tamizaje Auditivo

Papel /

documentos electrdnicos se utilizara un software de borrado seguro de la informacion.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de




Investigacion de Enfermedad Laboral

Papel/
Electronico PDF

Matriz de Diagnostico de Salud

Papel/
Electronico PDF

Registro  Seguimiento de Accidentes
Enfermedades Laborales

Y|

Papel /
Electronico PDF

Evolucidn Historia Clinica Ocupacional

Papel /
Electronico PDF

Lonservacion, el Programa de Gestion bocumental y el Plan Institucional ae Archivos,
tramite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccidn de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.

Exdmenes complementarios

Papel /
Electronico PDF

30

INFORMES

01

Informes a Entes de Control y Vigilancia

Informe a Entes de Control y Vigilancia

Papel /
Electrénico
PDF

Los Informes de Auditoria son instrumentos que consolidan informacidn con el fin de
dar cuenta de la verificacion del cumplimiento de objetivos necesarios para establecer si
la Universidad se ajusta a las planificaciones establecidas.

Adquiere valor secundario de tipo histérico, por ser documentos de caracter
administrativo, en la medida en que son evidencia de las observaciones y
recomendaciones realizadas por los Auditores a la Universidad, sobre la gestion
institucional en cumplimiento de su misién.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en
el Archivo Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de produccién del dltimo Informe de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidn y en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.

05

Informes de Auditoria (SGA)

Informe de Auditoria

Papel /
Electrénico
PDF

Los Informes de Auditoria son instrumentos que consolidan informacién con el fin de
dar cuenta de la verificacion del cumplimiento de objetivos necesarios para establecer si
la Universidad se ajusta a las planificaciones establecidas.




Planes de Mejoramiento

Papel /
Electrénico
PDF

Adquiere valor secundario de tipo histérico, por ser documentos de caracter
administrativo, en la medida en que son evidencia de las observaciones y
recomendaciones realizadas por los Auditores a la Universidad, sobre la gestion
institucional en cumplimiento de su mision.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en
el Archivo Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de produccién del dGltimo Informe de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion y en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.

13

Informes de Gestién

Informe de Gestién

Papel /
Electrénico
PDF

Informes de Mediciones Higiénicas

Papel /
Electrénico
PDF

Los Informes de Gestion son documentos que consolidan informacién con el fin de dar|
cuenta de logros, metas, procesos y dificultades que se presentan en la gestion
académica o administrativa en un periodo determinado.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, por ser documentos de caracter
administrativo, en razén a que ofrecen la posibilidad de analizar y comparar los
objetivos propuestos en una administracion frente a los resultados obtenidos;
igualmente permiten reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados
durante una vigencia.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en
el Archivo Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de produccién del ultimo Informe de Gestion de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidny en los planes de
conservacioén y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.

33

INSTRUMENTOS DE REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO

37

Registros, Control y Seguimiento al Desempefio del
Sistema Integrado de Gestion - SIG

Registro, Control y Seguimiento para la Gestion
de Proveedores y Contratistas en el Sistema
Integrado de Gestion - SIC

Papel /
Electrénico
PDF

Subserie documental que agrupa las evidencias del desempefio del Sistema Integrado
de Gestién, en cumplimiento de las normas de Gestién de Calidad, de Gestion
Ambiental, del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, del Sistema de Gestién de
Servicios de Tl 'y del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.




Registro, Control y Seguimiento para la Papel / Se conservard dos afios en el Archivo de Gestidn y dieciocho afios en el Archivo Central.
Identificacién de Aspectos y Valoracién de Electrénico Los tiempos de retencidn se comenzardn a contar a partir del ultimo registro de la
Impactos Ambientales PDF respectiva vigencia.
Registro, Control y Seguimiento para la Papel /
Identificacién de Peligros, Valoracién de Electrénico Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta
Riesgos y Determinacién de Controles PDF que los registros no se requieren para consulta, ya que no revisten interés de tipo
" — cientifico o cultural.
Registro, Control y Seguimiento para la Papel /
Ident_lfIFaCIOn’ Evaluacion, Intfervenclc_)n Y . Electrénico La eliminacién la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval
Seguimiento de Factores de Riesgo Psicosocial PDF . B . . " . . .
del Comite Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y
Resistro. Controlv Semuimiont ] Papel/ actas de eliminacién, segun lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de
Selgls I_'O,’ En roMy fguilmilento ;;ara a\_ L, Elap(: - Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del
? eCCI.DI.W', S_O' antenimiento, ePOSICIO_n,y ectronico Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara el método
Disposicion Final de Elementos de Proteccién  [PDF . - P
de picado y para los documentos electronicos se utilizara un software de borrado seguro
Personal . i g
de la informacién.
En articulaciéon con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las
Comuinicaciones, se establecera el Procedimiento de eliminacion segura de
documentos electrénicos.
Registros, Control y Seguimiento de Accidentes de Trabajo
38
y Enfermedad Laboral
Reporte de Investigaciones de Accidentes de|Papel / Subserie documental que agrupa las evidencias de los sucesos ocasionados en el
Trabajo Electrénico trabajo, que causen en los Funcionarios una lesién organica o una perturbacion
Reporte de Incidentes de Trabajo Papel / funcional o psiquidtrica, su invalidéz o su muerte.
Electrénico
PDE Aquiere valor secundario de tipo histdrico, por ser documentos de caracter
Radicado del Accidente de Trabajo a la EPS Papel / administrativo, por cuanto reflejan las acciones tomadas por la Institucidn para atender|
Electrénico eventos como el accidente de trabajo o la enfermedad laboral, y sirven de testimonio en
PDE caso de reclamaciones de indole legal.
Seguimiento al Plan de Accién Accidentes de|Papel /
Trabajo Electrénico Se conservard dos afios en el Archivo de Gestidn y dieciocho afios en el Archivo Central.
- F — PDE | Los tiempos de retencién se comenzardn a contar a partir del cese de la relacion laboral
Registro de Capacitacion Pape / . del funcionario con la Universidad.
Electrénico 18
PDF

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidny en los planes de
conservacioén y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.

37

MANUALES

06

Manuales Integrados de Gestion




Manual Integrado de Gestion

Papel /
Electrénico
PDF

El Manual Integrado de Gestion, establece las directrices generales del Sistema
Integrado de Gestion de las Universidad, orientadas a satisfacer las necesidades de
todas las partes interesadas, relacionadas con la formaciéon de personas como
profesionales integrales.

Aquiere valor secundario de tipo histdrico, por cuanto esta serie de caracter dispositivo,
describe las disposiciones adoptadas por la Universidad para cumplir las politicas,
obejtivos, requisitos legales, contractuales y normativos, asi como los pardmetros
establecidos por la Ley, a través del tiempo.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en
el Archivo Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de produccién del Gltimo Informe de Gestion de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.

40

PLANES

07

Planes de Auditoria

Plan de Auditoria

Papel /
Electrénico
PDF

Subserie que establece el alcance, objetivos, tiempos y asignacion de recursos para las
auditorias, y describe de forma detallada los procesos para obtener informacion
objetiva, la cual serd comparada con la informacién de referencia o requisitos
plasmados en una norma.

Aquiere valor secundario de tipo histérico, por ser una Subserie de caracter
administrativo que refleja la planeacién de las auditorias periddicas que desarrolla la
Universidad para evaluar el comportamiento de la gestion institucional.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en
el Archivo Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de cierre del proceso de auditoria de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidn y en los planes de
conservacién y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.

14

Planes de Gestién del Cambio




Plan de Gestion del Cambio

Papel /
Electrénico
PDF

Subserie que establece la metodologia para asegurar que los funcionarios de la
Universidad tengan una experiencia positiva frente a las fases de desarrollo y cambios
que se generan en la Universidad.

Aquiere valor secundario de tipo histdrico, por ser una Subserie de caracter
administrativo que refleja el compromiso de la Universidad para liderar los cambios
ocasionados por la normatividad, nuevas tecnologias, etc.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en
el Archivo Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de cierre del proceso de auditoria de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de
conservacién y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad. Ley
1437 de 2011.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.

21

Planes Estratégicos de Seguridad Vial

Plan Estratégico de Seguridad Vial

Papel /
Electrénico
PDF

18

Subserie que define los lineamientos generales en educacidn, responsabilidad social
empresarial y acciones estatales y comunitarias para promover en las personas la
formacién de habitos, comportamientos y conductas seguras en la via y en
consecuencia, la formacién de criterios auténomos y solidarios para la toma de
decisiones o de uso de la via publica, previniendo los accidentes de transito.Ley 1503 de
2011y Resolucién 40595 de 2022.

Aquiere valor secundario de tipo histérico, por ser una Subserie de caracter
administrativo que refleja el compromiso de la Universidad en la educacidn vial de sus
funcionarios y la evolucién de las conductas viales a lo largo del tiempo.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y dieciocho afios
en el Archivo Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de expedicién de un nuevo versioamiento del plan.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidny en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.
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PROGRAMAS

17

Programas de Gestién Ambiental




Programa de Gestion Ambiental

Papel /

La sub serie Programas de Gestion Ambiental, refleja las directrices en cuanto a los

Electrénico lineamientos de gestion ambiental que la Universidad lleva a cabo, como resultado de
PDF su gestion.
Aquiere valor secundario de tipo histdrico, por ser una Subserie de caracter
administrativo cuya informacién permite la realizacion de estudios de tipo estadistico,
sobre los alcances y logros de la entidad en el campo ambiental. También son fuente
para investigaciones de tipo histdrico, socioldgico y antropoldgico sobre las politicas y
estrategias usadas para el desarrollo en temas de actualizacién y procedimientos
conducentes a mejorar el medio ambiente.
Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y dieciocho afios
en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de expedicion de un nuevo versionamiento del plan.
18
Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.
Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.
19 Programas de Higiene y Seguridad Industrial
Programa de Higiene y Seguridad Industrial Papel / La Sub serie Programas de Higiene y Seguridad Industrial, tiene como propdsito estudiar,
Electrénico las condiciones del medio ambiente de trabajo, identificando, evaluando y controlando
PDF los contaminantes de origen laboral para evitar que se produzcan dafios a la salud.
Registros de Mediciones y Monitoreo de|Papel /
Ambientes de Trabajo Electrénico Adquiere valor secundario de tipo histérico, por ser una Subserie de caracter
PDF administrativo cuya informacién permite la realizacién de estudios de tipo estadistico,
sobre los alcances y logros de la entidad en el campo de la seguridad industrial.
- — — También son fuente para investigaciones de tipo histdrico, sociolégico y antropoldgico
Registros de Actividades de Capacitacion, | Papel / sobre las politicas y estrategias usadas para el desarrollo en temas de higiene industrial.
Formacion y Entrenamiento en Seguridad y|Electrénico
Salud en el Trabajo PDF Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y dieciocho afios
en el Archivo Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la
Registros del Sumnistro de elementos y equipos|Papel / fecha de expedicién de un nuevo versioamiento del plan. Decreto 1072 de 2015
de proteccion personal Electrénico
PDF 18 Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el

Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidn y en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.

22

Programas de Medicina Laboral




Programa de Medicina Laboral Papel / La Sub serie Programas de Medicina Laboral, tiene como finalidad principal la
Pefiles Epidemioldgicos Electrénico promocién, prevencién y control de la salud de los funcionarios de la Universidad, con
PDF el propésito de protegerlos de los factores de riesgos ocupacionales.

Adquiere valor secundario de tipo histdrico, por ser una Subserie de caracter
administrativo que permite la realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los
alcances y logros de la entidad, en materia de Medicina Laboral. También son fuente
para investigaciones de tipo histdrico, socioldgico y antropoldgico sobre las politicas y
estrategias usadas para el desarrollo institucional. Igualmente son fuente para estudios
en el campo de la medicina laboral.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en
el Archivo Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la
fecha de expedicién de un nuevo versioamiento del plan.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera
articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de
Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de
conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el
acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las
Comunicaciones.
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