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Acta de la Comisión de Carrera Administrativa Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Subserie documental en la que se registran los temas tratados y acordados por la Comisión de Carrera

Administrativa, relacionados con estudios y recomendaciones para la apertua de convocatorias a concursos;

vigilancia en el cumplimiento de las normas atinentes a los procesos de concursos; conocimiento sobre quejas y

reclamaciones presentadas y recomedaciones a la administración para la adopción de programas de

capacitación y bienestar.

Ofrece valores para la investigacion, toda vez que dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen estas

Actas, se encuentra el poder realizar estudios históricos, como fuentes primarias del desarrollo de las

convocatorias para concursos en carrera administrativa, de manera que respondan a los requerimientos legales y

a los parámetros técnicos, de acuerdo con la naturaleza del empleo. 

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los

tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción de la última acta de la

respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.
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Acta de Posesión Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Subserie documental mediante la cual se formaliza la fecha de vinculación de un servidor público Docente,

Administrativo o Trabajador Oficial, a la planta de personal. Adquiere  valor legal e Histórico en la medida, en que 

se constituye en un documento de carácter probatorio para establecer el tiempo de vinculación de los servidores

públicos. Los originales de estas actas se conservan en el Departamento de Talento Humano y la copia es un tipo

documental de la Historia Laboral correspondiente. 

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los

tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción de la última acta de la

respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.

58

Acta del Comité Obrero Patronal

69

Actas del Comité Obrero Patronal

X

Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Actas Taller de Evaluación de la Gestión

Subserie documental en la que se registran los temas tratados y acordados en el Comité Obrero Patronal, para

ser recomendados a la Dirección de la Universidad, en lo relacionado con adopción de políticas y desarrollo de

programas de capacitación para los Trabajadores Oficiales; seguimiento al desarrollo de los concursos para

proveer cargos de la Planta de Trabajadores Oficiales, y tramitar ante la Administración las solicitudes de

reubicación, comisión o encargos.  

Por lo anterior, la subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que dentro de las posibilidades

investigativas que ofrecen estas Actas, se encuentra el poder realizar estudios históricos relacionados con las

decisiones que adopta este Comité frente a temas de capacitación, de realización de los concursos y de

promoción dentro de la planta, y cómo esta determinaciones impactan en el mejoramiento laboral e individual

de los trabajadores.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los

tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción de la última acta de la

respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.
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Actas Taller de Evaluación de la Gestión Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Las Actas Taller de Evaluacíon de la Gestión, dentro de los espacios idóneos para el fomento de la cultura de la

participación y diálogo de los servidores públicos, reflejan la concertación, planeación y seguimiento a los

planes de acción, de mejoramiento, y a la evaluación de los procesos del Sistema Integrado de Gestión de la

Institución.  

Adquiere valores secundarios de tipo histórico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el

seguimiento que se hace en el cumplimiento de la gestión institucional.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los

tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción de la última acta de la

respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.
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Acto Administrativo de Nombramiento o Contrato

de  trabajo.

Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Oficio de notificación del nombramiento o Contrato 

de  Trabajo.

Papel / 

Electrónico 
1 1 I

Oficio de Aceptación del Nombramiento en el cargo

o Contrato de Trabajo.

Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 E

Documentos de Identificación Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 E

Hoja de Vida (Formato Único Función Pública) Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 E

Soportes Documentales de estudios que acrediten

los requisitos del cargo.

Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 E

Soportes Documentales experiencia que acrediten

los requisitos del cargo.

Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 E

Acta de Posesión. Papel / 

Electrónico 

PDF 1 1 I

Historias Laborales Servidores Públicos No Docentes y 

Trabajadores Oficiales

2

HISTORIAS LABORALES

Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de talento humano, en

donde se conservan cronológicamente todos los documentos de carácter administrativo relacionados con el

vínculo laboral que se establece entre el funcionario y la entidad.

La Historia Laboral es una fuente primaria para el estudio de las profesiones, ya que a través de los documentos

sobre la formación académica y la experiencia laboral de los funcionarios, se puede evidenciar el ejercicio

continuo de una profesión, por medio de la especialización y la acumulación de experiencias. De igual forma, la

Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado permite mostrar las necesidades de talento

humando que requirió la entidad a través del tiempo; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las

personas que dieron vida a la Universidad, a partir del estudio de los datos sobre formación profesional,

competencias adquiridas, experiencias y evaluaciones realizadas durante su recorrido laboral.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ochenta años en el Archivo Central. Los

tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de desvinculación del Funcionario. El cierre

de la Historia Laboral, se determina una vez cumplido todo el trámite administrativo establecido para el retiro y

pago de las prestaciones sociales definitivas del Funcionario.

Esta retención contempla un tiempo suficiente para responder las solicitudes de certificación de los años de

servicio, salario devengado y aportes de salud, pensión y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios,

garantizando los derechos a la información, al trabajo, a la seguridad social y a la pensión de sobreviviente. De

igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre el cumplimiento de las obligaciones del empleador, que

se establecen en la normatividad.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.
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Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes

Penales

Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 E

Certificado de Antecedentes Fiscales Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 E

Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 E

Declaración de Bienes y Rentas Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 E

Certificado de Aptitud Laboral (Examen Médico de

ingreso) 

Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 E

Afiliaciones Régimen de Salud Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Afiliaciones Régimen de Pensión Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Afiliación Fondo de Cesantías Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Afiliación Caja de Compensación Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Resolución de Carrera Administrativa Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Resolución de Vacaciones Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Resolución de Comisión Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Resolución de Incapacidad Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Resolución Licencia por Maternidad o Paternidad Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Resolución Pago de Prestaciones Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Resolución de Insubsistencia Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

2

Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de talento humano, en

donde se conservan cronológicamente todos los documentos de carácter administrativo relacionados con el

vínculo laboral que se establece entre el funcionario y la entidad.

La Historia Laboral es una fuente primaria para el estudio de las profesiones, ya que a través de los documentos

sobre la formación académica y la experiencia laboral de los funcionarios, se puede evidenciar el ejercicio

continuo de una profesión, por medio de la especialización y la acumulación de experiencias. De igual forma, la

Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado permite mostrar las necesidades de talento

humando que requirió la entidad a través del tiempo; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las

personas que dieron vida a la Universidad, a partir del estudio de los datos sobre formación profesional,

competencias adquiridas, experiencias y evaluaciones realizadas durante su recorrido laboral.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ochenta años en el Archivo Central. Los

tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de desvinculación del Funcionario. El cierre

de la Historia Laboral, se determina una vez cumplido todo el trámite administrativo establecido para el retiro y

pago de las prestaciones sociales definitivas del Funcionario.

Esta retención contempla un tiempo suficiente para responder las solicitudes de certificación de los años de

servicio, salario devengado y aportes de salud, pensión y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios,

garantizando los derechos a la información, al trabajo, a la seguridad social y a la pensión de sobreviviente. De

igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre el cumplimiento de las obligaciones del empleador, que

se establecen en la normatividad.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.

X X80



Resolución de Destitución Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Resolución Acetación Renuncia al Cargo Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Resolución Liquidación del Contrato Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Resolución de Ascenso Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Resolución Reconocimiento Prima Técnica Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Resolución de Suspensión del Contrato o Cargo Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Resolución de Pensión Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Permisos Papel / 

Electrónico 
1 1 I

Comunicaciones de traslado Papel / 

Electrónico 
1 1 I

Solicitude generales Papel / 

Electrónico 
1 1 I

Memorandos Papel / 

Electrónico 
1 1 I

Registro Funciones del Cargo Papel / 

Electrónico 

1 1 I

Evaluación del Desempeño Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Evaluación de Competencias Laborales Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 1

Plan de Mejoramiento Individual Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Necesidades de Personal (Personal temporal) Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 S

Designación y cumplimiento de requisitos (Personal

temporal)

Papel / 

Electrónico 
1 1 I

Registro de Inducción y Reinducción Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Inducción individual en puesto de trabajo Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

2

Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de talento humano, en

donde se conservan cronológicamente todos los documentos de carácter administrativo relacionados con el

vínculo laboral que se establece entre el funcionario y la entidad.

La Historia Laboral es una fuente primaria para el estudio de las profesiones, ya que a través de los documentos

sobre la formación académica y la experiencia laboral de los funcionarios, se puede evidenciar el ejercicio

continuo de una profesión, por medio de la especialización y la acumulación de experiencias. De igual forma, la

Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado permite mostrar las necesidades de talento

humando que requirió la entidad a través del tiempo; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las

personas que dieron vida a la Universidad, a partir del estudio de los datos sobre formación profesional,

competencias adquiridas, experiencias y evaluaciones realizadas durante su recorrido laboral.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ochenta años en el Archivo Central. Los

tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de desvinculación del Funcionario. El cierre

de la Historia Laboral, se determina una vez cumplido todo el trámite administrativo establecido para el retiro y

pago de las prestaciones sociales definitivas del Funcionario.

Esta retención contempla un tiempo suficiente para responder las solicitudes de certificación de los años de

servicio, salario devengado y aportes de salud, pensión y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios,

garantizando los derechos a la información, al trabajo, a la seguridad social y a la pensión de sobreviviente. De

igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre el cumplimiento de las obligaciones del empleador, que

se establecen en la normatividad.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.

X X80



Acta Entrega o Recepción de Cargos Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 S

Requerimiento Jurídicos (Embargos Juzgados) Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Hoja de Vida SIGEP Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 S

liquidación del Contrato Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 S

Registro recepción de documentos Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Acuerdo de Confidencialidad Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Autorización Docentes Catedráticos Externos Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Responsabilidad y aplicabilidad con el SIG Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Declaración de Disponibilidad Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Declaraciión de Alimentos Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Autorización de Datos Personales Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

30 INFORMES
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2

Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de talento humano, en

donde se conservan cronológicamente todos los documentos de carácter administrativo relacionados con el

vínculo laboral que se establece entre el funcionario y la entidad.

La Historia Laboral es una fuente primaria para el estudio de las profesiones, ya que a través de los documentos

sobre la formación académica y la experiencia laboral de los funcionarios, se puede evidenciar el ejercicio

continuo de una profesión, por medio de la especialización y la acumulación de experiencias. De igual forma, la

Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado permite mostrar las necesidades de talento

humando que requirió la entidad a través del tiempo; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las

personas que dieron vida a la Universidad, a partir del estudio de los datos sobre formación profesional,

competencias adquiridas, experiencias y evaluaciones realizadas durante su recorrido laboral.

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ochenta años en el Archivo Central. Los

tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de desvinculación del Funcionario. El cierre

de la Historia Laboral, se determina una vez cumplido todo el trámite administrativo establecido para el retiro y

pago de las prestaciones sociales definitivas del Funcionario.

Esta retención contempla un tiempo suficiente para responder las solicitudes de certificación de los años de

servicio, salario devengado y aportes de salud, pensión y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios,

garantizando los derechos a la información, al trabajo, a la seguridad social y a la pensión de sobreviviente. De

igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre el cumplimiento de las obligaciones del empleador, que

se establecen en la normatividad.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.

X X

Informes a Entes de  Control y Vigilancia

80



Informe Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Estos informes consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la Universidad, que son presentados

ante los entes de control, como evidencia de la gestión institucional, respecto a los planes de funcionamiento

ejecutados.

Adquieren valor secundario de tipo histórico, en la medida en que la información allí contenida permite

adelantar investigaciones históricas sobre el desempeño institucional a través del tiempo, frente a los objetivos

propuestos y a los ejecutados. 

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los

tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del último Informe a Entes

de Control y Vigilancia de la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.

13

Informe de Gestión Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I 2 8 X X

Los Informes de Gestión son instrumentos que consolidan información con el fin de dar cuenta de logros, metas,

procesos y dificultades que se presentan en la gestión académica o administrativa en un periodo determinado.

Tienen valores para la investigación, la ciencia y la cultura, en razón a que ofercen la posibilidad de analizar y

comparar los objetivos propuestos en una administración frente a los resultados obtenidos;  igualmente permiten 

reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados durante una vigencia.  

Finalizado su trámite, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo Central. Los

tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del último Informe de

Gestión de la respectiva vigencia.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.

37 MANUALES

05

Manual específico de funciones, requisitos y de 

competencias laborales

Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Estudio técnico Papel / 

Electrónico 

PDF 1 1 I

2 8

Manuales Específicos de Funciones, Requisitos y de 

Competencias Laborales

X

Informes de Gestión

X

Subserie documental en la cual se describen las funciones que corresponden a los empleos de la Planta de

Personal de la Universidad y se determinan los requisitos exigidos para su ejercicio. Incluye la identificación del

empleo, el contenido funcional, los conocimientos básicos y los requisitos de formación académica y de

experiencia.

Esta serie ofrece valores para la investigación, toda vez que permite establecer las funciones y competencias

laborales de los empleos que conforman la Planta de Personal de la Universidad, así como los requerimientos de

conocimiento, experiencia y demás competencias exigidas para el desempeño de éstos. 

Cumplido su tiempo de retención, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del Manual y de

la entrada en vigencia del nuevo versionamiento.  

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.



Acto administrativo Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

39

Nómina Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Liquidación de Nómina Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Novedades de Nómina Papel / 

Electrónico 
1 1 I

Novedades Extralegales Papel / 

Electrónico 

PDF

44 PROCESOS DE NEGOCIACIÓN COLECTIVA

Pliego de Solicitudes Respetuosas

Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

2 8

2 98

X

Serie documental que agrupa los documentos que evidencian las diferentes acciones que se efectúan dentro de

los procesos de negociación que adelanta la institución, con las Organizaciones Sindicales, para mejorar las

condiciones laborales de quienes prestan su servicios a la misma, con el fin de garantizar y propender por el

respeto de los preceptos de origen constitucional y legal, que amparan el derecho de asociación y concertación

de los empleados públicos de la Universidad.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico y cultural por ser documentos útiles para la reconstrucción de la

historia o memoria de la Universidad en la medida en que a partir de esta información se pueden adelantar

estudios comparativos relacionados con las estrategias asumidas por la Institución para garantizar el derecho de

negociación colectiva que regula las relaciones laborales, de conformidad con la Constitución Nacional y los

Convenios de la Organización Internacional del Trabajo.

Cumplido su tiempo de retención, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de cumplimiento y finalización

del proceso de selección de los servidores públicos no docentes.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.

2 8 X

NÓMINA

X

Serie que reúne la relación de pagos, en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones de

un periodo determinado, que realiza la Universidad a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones

contractuales. 

Esta serie ofrece valores para la investigación, toda vez que permite la realización de estudios estadísticos sobre

el nivel de ingreso de los funcionarios de la Universidad; igualmente ofrece la posibilidad de observar el

crecimiento o decrecimiento de la administración. En igual forma es fuente para realizar estudios de tipo

económico sobre niveles de ingresos salariales y beneficios obtenidos por los trabajadores en el sector. 

Cumplido su tiempo de retención, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y noventa y ocho años en el

Archivo Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de la última Nómina del

respectivo año fiscal.  

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia las digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.

X X

X

Subserie documental en la cual se describen las funciones que corresponden a los empleos de la Planta de

Personal de la Universidad y se determinan los requisitos exigidos para su ejercicio. Incluye la identificación del

empleo, el contenido funcional, los conocimientos básicos y los requisitos de formación académica y de

experiencia.

Esta serie ofrece valores para la investigación, toda vez que permite establecer las funciones y competencias

laborales de los empleos que conforman la Planta de Personal de la Universidad, así como los requerimientos de

conocimiento, experiencia y demás competencias exigidas para el desempeño de éstos. 

Cumplido su tiempo de retención, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de producción del Manual y de

la entrada en vigencia del nuevo versionamiento.  

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.



Acta de Instalación Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Lista de Asistencia

Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Acta de Negociación Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Acta Final Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

45 PROCESOS DE SELECCIÓN

01

Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Inscripción de Servidores Públicos No Docentes Papel / 

Electrónico 
1 1 I

Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Lista de Admitidos Servidores Públicos No Docentes
Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Papel / 

Electrónico 
1 1 I

Papel / 

Electrónico 
1 1 I

Asignación de salas para pruebas
Papel / 

Electrónico 
1 1 I

Lista de Resultados Servidores Públicos No Docentes

Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Acta de Concurso Servidores Públicos No Docentes

Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

02

X

Lista de No Admitidos Servidores Públicos No Docentes 

Lista Definitiva de admitidos Servidores Públicos No 

Docentes

Resolución de Convocatoria Servidores Públicos No 

Docentes

Constancia de Inscripción Servidores Públicos No Docentes

2 8

Procesos de Selección de Servidores Públicos no Docentes

Procesos de Selección  de Trabajadores Oficiales

X

X

Serie documental que agrupa los documentos que evidencian las diferentes acciones que se efectúan dentro de

los procesos de negociación que adelanta la institución, con las Organizaciones Sindicales, para mejorar las

condiciones laborales de quienes prestan su servicios a la misma, con el fin de garantizar y propender por el

respeto de los preceptos de origen constitucional y legal, que amparan el derecho de asociación y concertación

de los empleados públicos de la Universidad.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico y cultural por ser documentos útiles para la reconstrucción de la

historia o memoria de la Universidad en la medida en que a partir de esta información se pueden adelantar

estudios comparativos relacionados con las estrategias asumidas por la Institución para garantizar el derecho de

negociación colectiva que regula las relaciones laborales, de conformidad con la Constitución Nacional y los

Convenios de la Organización Internacional del Trabajo.

Cumplido su tiempo de retención, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de cumplimiento y finalización

del proceso de selección de los servidores públicos no docentes.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.

2 8 X

Serie documental que agrupa los documentos que evidencian cómo se adelanta el proceso de selección de los

servidores públicos no docentes, que requiere la Universidad como apoyo necesario y suficiente para la marcha

adecuada de la Institución hacia la consecución de sus objetivos misionales.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico y cultural por ser documentos útiles para la reconstrucción de la

historia o memoria de la Universidad en la medida en que a partir de esta información se pueden adelantar

estudios relacionados con los procesos de selección de los servidores públicos no Docentes de la Universidad, las

asignaciones salariales, los perfiles de los cargos, entre otros temas de interés.

Cumplido su tiempo de retención, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de cumplimiento y finalización

del proceso de selección de los servidores públicos no docentes.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.



Resolución de Convocatoria Trabajadores Oficiales
Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Inscripción de Trabajadores Oficiales
Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Lista de Resultados Trabajadores Oficiales
Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Acta de Concurso Trabajadores Oficiales
Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

Cumplimiento de requisitos

Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

49 PROGRAMAS

07

Carteles de invitación Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Resoluciones Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

08

Diagnóstico de Necesidades de Capacitación Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Resolución Programa de Capacitación Papel / 

Electrónico 

PDF 1 1 I

X

La Subserie Programas de Bienestar e Incentivos documenta las actuaciones para el desarrollo de actividades que

propicien condiciones de ambiente de trabajo apropiada para el desarrollo de la creatividad, identidad,

participación y seguridad laboral de los funcionarios de la Universidad, así como el mejoramiento del clima

organizacional de la Institución. La sub serie ofrece valores para la investigación de caracter hisórico y cultural,

toda vez que en dicha documentación se plantean las actividades para motivar el desempeño eficaz y el

compromiso de los empleados de la Universidad. 

Cumplido su tiempo de retención, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de cumplimiento y finalización

del último Programa.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.

X X

X8

Serie documental que agrupa los documentos que evidencian cómo se adelanta el proceso de selección de los

Trabajadores Oficiales, que requiere la Universidad como apoyo necesario y suficiente para la marcha adecuada

de la Institución hacia la consecución de sus objetivos misionales.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico y cultural por ser documentos útiles para la reconstrucción de la

historia o memoria de la Universidad en la medida en que a partir de esta información se pueden adelantar

estudios relacionados con los procesos de selección de los trabajadores oficiales de la Universidad, las

asignaciones salariales, los perfiles de los cargos, entre otros temas de interés.

Cumplido su tiempo de retención, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de cumplimiento y finalización

del proceso de selección de los Trabajadores oficiales.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad.  

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.

Adquiere valores secundarios de tipo histórico y cultural por ser documentos útiles para la reconstrucción de la 

Programas de Capacitación

2 8

2

La Sub serie Programas de Capacitación establece las acciones encaminadas a fortalecer las competencias

laborales en los servidores de la Universidad, de tal forma que eleven el desarrollo personal, grupal e

institucional. Ofrece valores para la investigación histórica y cultural, toda vez que en dicha documentación se

plantean las actividades para motivar el desempeño eficaz y el compromiso de los empleados de la Universidad.

Cumplido su tiempo de retención, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de cumplimiento y finalización

del último Programa.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.

2 8 X X

Programas de Bienestar e Incentivos



Registros de Asistencia a la Capacitación Papel / 

Electrónico 

PDF
1 1 I

Evaluación Eficacia de la Capacitación Papel / 

Electrónico 

PDF

1 1 I

                                                                      NUBIA ELENA PEDRAZA VARGAS

                                               JEFE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA                                                SECRETARIA GENERAL

Fecha de Convalidación: 31 de octubre de 2024

                                          ANA CECILIA TORRES CALERO

CONVENCIONES 

Tiempo de retención

AG: Archivo de Gestión Flujo Cardinalidad: CT: Conservación Total 

Otros

I: Interna
0: No es obligatorio

1: Es obigatorio
MT: Medio tecnológico (Microfilmación/Digitalización)

Disposición Final 

S: Salida

La Sub serie Programas de Capacitación establece las acciones encaminadas a fortalecer las competencias

laborales en los servidores de la Universidad, de tal forma que eleven el desarrollo personal, grupal e

institucional. Ofrece valores para la investigación histórica y cultural, toda vez que en dicha documentación se

plantean las actividades para motivar el desempeño eficaz y el compromiso de los empleados de la Universidad.

Cumplido su tiempo de retención, se conservarán dos años en el Archivo de Gestión y ocho años en el Archivo

Central. Los tiempos de retención se cuentan a partir del año siguiente a la fecha de cumplimiento y finalización

del último Programa.

Se conservarán en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y

Correspondencia los digitalizará, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la información

establecidas en la Guía de Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación y en los planes

de conservación y de preservación a largo plazo implementados por la Universidad. 

Las transferencias electrónicas se efectuarán de conformidad con el Sistema de Conservación, el Programa de

Gestión Documental y el Plan Institucional de Archivos, trámite que estará orientado por el Departamento de

Archivo y Correspondencia, con el acompañamiento de la Dirección de las Tecnologías y Sistemas de Información

y de las Comunicaciones.

2 8 X X

Obligatoriedad: E: Eliminación 

AC:  Archivo Central E: Entrada
Cantidad de 

ejemplares (Tipos doc.)
S: Selección


