Entidad Productora RADICACION SEDE LAS TORRES

Oficina productora 094 DIVISION DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Serles. SubSeries v # i Retencion m Soporte Lugar de Almacenamiento Cargos con Disposicion
Caddigo eries, Subseries y tpos Archi hi .. - Procedimiento
9 documentales O_,mwm_wm w_Mi_M_v P | EL Fisico Magnético Acceso CTMID|S E
094-
030 ACTAS
Una vez finalizado el
Archivo mMcchowm:mE en Especialista en MMH:U%%MMMM% M_M_M_m_wm
094- Actas de Premios y Estimulos 5 afos 5 afios| x x Formacioény _uowjmoa: Formaciony | x diaitalizar v conserva
030.108 | . Acta Clasificacién naciony I Clasificacion gralizar y ar.
Clasificacion El Director de la Unidad
Docene Docente A ! .
Docente aprobara la disposicién
final.
) Una vez finalizado el
Actas de Selecciony Archivo Oficina | mo_c_no . Especialista en tiempo de «m.ﬁ.m:o_o:_ la
e . iEspecialista en Iy documentacién se debe
094~ |Clasificacién Docente 5 afios| 5 afos| x X de Formacidn y Formacion Formaciény | x diaitalizar v conservar
030.53 . Orden del dia Clasificacién nacion y Clasificacion gt Y ar.
Clasificacion El Director de la Unidad
. Anexos Docente Docente ! . o
Docente aprobara la disposicion
final.
Una vez finalizado el
Actas Comité de Estimulos e Archivo Oficina mg:.vo . Especialista en tiempo de ﬂo.».mzo_oz. la
. .. iEspecialista en L documentacion se debe
094~ Incentivos para los Profesores 5 afios| 5 afos| x X de Formacion y - Formacion Formacion y x| x diaitalizar v conservar
030.54 . Orden del dia Clasificacién nacion y Clasificacion i y ar.
Clasificacion El Director de la Unidad
. Anexos Docente Docente . . L
Docente aprobara la disposicion
final.
Una vez finalizado el
. - Equipo - tiempo de retencion, la
Actas Comité de Prenomina Archivo O:m_:m Especialista en mmnmo_m._mﬂm en documentacion se debe
094- . = = de Formacion y - Formacion y S
. Orden del dia 5 afios| 5afios! x X o Formacién y . " X | X digitalizar y conservar.
030.55 Clasificacion P Clasificacion : .
. Desarrollo Clasificacion El Director de la Unidad
Docente Docente . . N
Docente aprobara la disposicién
final.
Una vez finalizado el
Actas de Traslados Archivo de Analista de mmﬂ:u%ma:wmmmﬁwhmwm_ _M
094- - Acta 3 aflos| 5aflos! x Historias AN/A Némina y X1 X digitalizar oozmmEmmﬂ °
030.82 . Formato de induccién Laborales - Hoja Seguridad gite Y o
e - . El Director de la Unidad
especifica de vida Social . . L
aprobara la disposicién
final.
094- Actas de Eventos 3 afios| 5afiosi x x Archivo Oficina  |Equipo del Especialista en Xi X Una vez finalizado el
030.83 . Acta de Formacién y :iEspecialista de |capacitacién y tiempo de retencion, la
Clasificacidn .{Formacion y desarrollo documentacioén se debe
Docente -iBienestar digitalizar y conservar.
El Director de 1a Unidad




aprobara la disposicion
final.

. Documentos Personales

. *Hoja de vida institucional

. *Hoja de vida personal

. *Formato de requisitos
vinculacion (administrativo)

. *Documento de Identidad

. *Visa

. *Soporte de verificacion
vigencia Visa

. *Pasaporte

. *Soporte verificacion vigencia
pasaporte
. *Libreta Militar (opcional)
. *Tarjeta profesional
. *Soporte de verificacion tarjeta
profesional
. formacioén Académica
. *Resolucioén de la
convalidacién del titulo de
Posgrados ante el MEN
. *Diplomas de posgrados
(Doctorados,, Maestrias,
Especializaciones)
. *Actas de grado posgrados
(Especializaciones, Maestrias,
Doctorados)
. *Formato de autorizacion
validacion de titulos académicosa
. *Oficio enviado por TH
(solicitud de referencias)
. *Respuesta de validacion del
titulo
. *Resolucion de convalidacion
del titulo de pregrado ante el MEN
. *Diplomas de pregrado

. *Actas de grado estudios de

Coordinador de
Contratacion y
Némina

094- APORTES A SEGURIDAD - -
040 SOCIAL
. Una vez finalizado el
Aportes Patronales Coordinadora de - -
R . tiempo de retencion, la
. Autoliquidacion de ARP . Contratacion y oy
S . . s Equipo de - : documentacion se debe
094- . Autoliquidacion de Pension - 88 Archivo historias ) Nomica, Analista S
R 2 afios - Seguridad P digitalizar y conservar.
040.01 . Autoliquidacién de Salud afios laborales ) de Néminay ) ;
) Social . El director de la unidad
. Reporte de Cesantias Seguridad - : .
} - autoriza la disposicion
. Aportes para fiscales Social final
094- | HISTORIAS LABORALES
240
094- Historias Laborales de Personal | 2 afios 98 Archivo historias: [N/A Auxiliar de Una vez finalizado el
240.01  {Administrativo aflos laborales archivo, tiempo de retencion, la

documentacion se debe
conservar. El director de
la unidad autoriza la
disposicion final




pregrado

. *Formato de autorizacion
validacion de titulos académicos

. *Certificado examen de
suficiencia Instituto de Lenguas
(opcional)

. *Diplomas de estudios de
educacion técnica o tecnoldgica

. *Actas de grado estudios de
educacion técnica o tecnoldgica

. *Formato de autorizacién de
verificacion titulos académicos

. *Oficio enviado por TH
(solicitud de validacion)

. *Diplomas de estudios de
educacion secundaria
. *Diplomas de estudios de
educacién primaria (opcional)

. *Certificaciones Educacion
Continuada (cursos, seminarios,
talleres, diplomados, etc)

. *Distinciones y
reconocimientos académicos
. Certificados Laborales
. *Certificados laborales de
experiencia profesional

. *Formato de referencia laboral

. Documentos Proceso de
Vinculacién

. *Formato concepto entrevista
jefe inmediato (Administrativo)

. *Resultado pruebas de
conocimiento aplicadas
(Administrativos )

. *Informes o prueba
Psicotécnica

. *Resultado examen medico de
ingreso (carta o correo)

. *Habeas Data

. *Autorizacién consulta de
inhabilidades

. *Consulta de inhabilidades
DECRETO 753 de 2019

. Contratos, Seguridad Social y
Liquidaciones

. *Formato suministro de datos
afiliacion seguridad social

. *Documentos soporte de
beneficiarios

. *Certificado EPS

. *formulario tnico y registro de
novedades de salud




. *Certificado fondo de pension
o resolucién de pensionado

. *Formato autorizacion
afiliacion fondo de Pension

. *Certificado fondo de
Cesantias

. *Formato autorizacion
afiliacién fondo de cesantias

. *Formato afiliacion ARL

. *Formulario de inscripcion al
trabajador caja de compensacion
familiar

. *Carta solicitud apertura
cuenta de ahorros noémina

. *Certificado cuenta bancaria

. *Formato autorizacion de
consignacién cuenta de némina
. *Formato declaracién de
dependientes

. *Contrato de trabajo

. *OTRO Si (opcional)

. *Cartas de preaviso
(terminacion de contrato)

. *Carta prorrogas de contratos

. *Sesion de derechos de autor

. *Formato de confidencialidad

. *Cartas de renuncias con la
aceptacion

. *Acta de entrega de cargo

. *Paz y Salvos (biblioteca,
compras y activos fijos)

. *Liquidaciones y carta de
autorizacion examen médico de
retiro
. *Carta de cesante
. *Desprendible de consignacion
por concepto de liquidacion

. *Comprobante contable

. *Pago de bonificaciones por
mera liberalidad (opcional)

. Capacitacion y Desarrollo

. *Actas de induccién y
evaluacion del programa de
induccién

. *Desprendible de entrega por
conceplo de dotacién

. Novedades

. *Permiso, licencia,
incapacidades, vacaciones y
actividad académica fuera de la
universidad

. *Carta y soportes de solicitud




retiro de cesantias parciales o
totales

. *Carla de notificaciones
legales por embargos

. *Carla solicitud préstamo con
la universidad

. *Notificaciones por novedades
(traslados, cambios de horario,
promociones,)
. *Soportes para descuento por
némina

. *Formato autorizacion de
descuento por ndbmina para cursos
o actividades formativas

. *Carta de solicitud de traslado
y respuesta a la solicitud de
traslado a otra EPS

. *Carta de solicitud de traslado
y respuesta a la solicitud de
traslado a ofro fondo de
PENSIONES

. *Carta de solicitud de traslado
y respuesta a la solicitud de
traslado a otro fondo de
CESANTIAS

. Control

. *Llamados de atencion /
Notificaciones disciplinarias /
sanciones

. *Procesos legales / judiciales
ante entes de control

. *Certificaciones laborales

. *Consentimientos informados

. *Solicitud y respuesta pago de
vacaciones parciales o totales en
dinero (Correo / carta)

. Seguridad Salud en el Trabajo

. *Reporte de accidentes de
trabajo

. *Reportes de enfermedad
laboral del trabajador

. *Reportes de seguimientos
realizados por la ARL

. *Soportes de asignacién citas
por especialistas

. *Citacion y recibido de examen
médico periédico

. *Acta entrega puesto de
trabajo con condiciones
ergonomicas (recomendaciones
de la ARL)




094-
240.02

Historias Laborales de Personal
Aprendiz

. Datos Personales

. *Hoja de vida institucional

. *Documento de identidad

. Formacién Académica

. *Diplomas de estudios de
educacioén secundaria

. *Diplomas de estudios de
educacion Primaria (opcional)

. Documentos Proceso de
Vinculacion

. *Resultado pruebas de
conocimiento aplicadas
. *Resultado examen médico de
ingreso
. *Habeas Data
. Contrato, Seguridad Social y
Liquidaciones
. *Formato suministro de datos
afiliacion seguridad social
. *Documentos soporte de
beneficiarios
. *Certificado EPS
. *formulario tnico y registro de
novedades de salud
. *Formato afiliacion ARL
. *Carta solicitud apertura
cuenta de ahorros ndmina
. *Certificado cuenta bancaria
. *Formato autorizacion de
consignacion cuenta de ndmina
. *Contrato de Aprendizaje
. *Carta de fechas
. *Paz y Salvos (Biblioteca,
compras y activos fijos)

. *Liquidaciones y carta de
autorizacién examen médico de
retiro

. Capacitacion y Desarrollo

. *Actas de induccién y
evaluacioén del programa de
induccion

. Novedades

. **Permiso, Licencia,
incapacidades, actividad
académica fuera de la universidad

. *Carta de solicitud de traslado
y respuesta a la solicitud de
traslado a ofra EPS

2 afos

Archivo historias
laborales

N/A

Auxiliar de
archivo,
Coordinador de
Contratacién y
Némina

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la
documentacion se debe
conservar. El director de
la unidad autoriza la
disposicion final

094-
240.03

Historias Laborales de Personal
Docente

2 afios

98
anos

Archivo historias
iaborales

N/A

Auxiliar de

archivo,

Una vez cumplido su

tiempo de retencion, la




. Documentos Personales

. *Hoja de vida institucional

. *Hoja de vida personal

. *Formato de requisitos
vinculacion (docente)

. *Documento de Identidad

. *Visa

. *Soporte de verificacién
vigencia Visa

. *Pasaporte

. *Soporte verificacién vigencia
pasaporte
. *Libreta Militar (opcional)

. *Tarjeta profesional
. *Soporte de verificacion tarjeta
profesional

. Formacién Académica

. *Resolucién de la
convalidacion del titulo de
posgrados ante el MEN

. *Diplomas de posgrados
(Doctorados, Maestrias,
Especializaciones)

. *Actas de grado posgrados
(Especializaciones, Maestrias,
Doctorados)

. *Formato de autorizacion
validacion de titulos académicos

. *Oficio enviado por TH
(solicitud de referencias)

. *Respuesta de validacion del
titulo

. *Resolucién de convalidacion
del titulo de pregrado ante el MEN
. *Diplomas de pregrado
. *Actas de grado estudios de
pregrado

. *Formato de autorizacion
validacion de titulos académicos
(docentes)

. *Certificado examen de
suficiencia Instituto de Lenguas
. *Diplomas de estudios de
educacion técnica o tecnolégica

. *Actas de grado estudios de
educacion técnica o tecnoldgica

. *Formato de autorizacion de
verificacion titulos académicos

. *Oficio enviado por TH
(solicitud de validacién)

. *Diplomas de estudios de
educacion secundaria

Coordinador de
Contratacion y
Némina .

documentacion se debe
conservar. El director de
la unidad autoriza la
disposicién final




. *Diplomas de estudios de
educacion primaria (opcional)

. *Certificaciones Educacion
Continuada (cursos, seminarios,
talleres, diplomados, efc)

. *Distinciones y
reconocimientos académicos

. Produccién Intelectual

. *Publicaciones

. *Otros productos reconocidos

. *Cerlificado y/o memorias de
Ponencias y/o Posters

. Cerlificados Laborales

. *Certificados laborales de
experiencia docente

. *Cetrtificados laborales de
experiencia profesional

. Documentos Proceso de
Vinculacion

. *Formato entrevista facultad
F094 CGC 013

. *Informes o prueba
psicotécnica
. *Resultado examen médico de
ingreso (carta o correo)

. *Habeas Data
. *Autorizacién consulta de
inhabilidades

. *Consulta de inhabilidades
DECRETO 753 de 2019

. *Formato de recibido de
reglamentos, estatutos o politicas
institucionales para Docentes

. Contratos y Seguridad Social y
Liquidacién

. *Formato suministro de datos
afiliacion seguridad social

. *Documentos soporte de
beneficiarios

. *Certificado EPS

. “formulario Gnico y registro de
novedades de salud

. *Certificado fondo de Pensién
o resolucioén de pensionado

. *Formato autorizacion
afiliacién Fondo de Pensién

. *Certificado Fondo de
Cesantias

. *Formato autorizacion
afiliacion fondo de cesantias

. *Formato afiliacion ARL

. *Formulario de inscripcién al




frabajador caja de compensacion
famifiar

. *Carta solicitud apertura
cuenta de ahorros nomina

. *Cerlificado cuenta bancaria

. *Formato autorizacion de
consignacién cuenta de némina

. *Formato declaracion de
dependientes

. *Contrato de trabajo

. *Plan de frabajo docente

. *OTRO S/ (opcional)

. *Correo motificacion
clasificacion escalafén docente

. *Cartas de preaviso
(terminacion de contrato)

. *Carta prorrogas de contratos

. *Sesion de Derechos de autor

. *Formato de confidencialidad

. *Contrato por comision de
estudios profesionales

. *Carta de instrucciones

. *Pagaré

. *Cartas de renuncias con la
acepftacion

. *Acta de entrega de cargo

. *Paz y Salvos (biblioteca,
compras y activos fijos)

. *Liquidaciones y carta de
auforizacién examen médico de
retiro

. *Carta de Cesante

. *Desprendible de consignacion
por concepto de liquidacion

. *Comprobante contable

. *Pago de bonificaciones por
mera liberalidad (opcional)

. Capacitacion y Desarrollo

. *Actas de induccién y
evaluacion del programa de
induccion

. Novedades

. *Permiso, licencia,
incapacidades, vacaciones y
actividad académica fuera de la
Universidad

. *Carta y soportes de solicitud
retiro de cesantias parciales o
totales

. *Carta de notificaciones
legales por embargos

. *Carta solicitud préstamo con




la universidad

. *Soportes para descuento por
némina

. *Formato autorizacion de
descuento por nomina para cursos
o actividades formativas

. *Carta de solicitud de traslado
v respuesta a la solicitud de
fraslado a otra EPS

. *Carta de solicitud de traslado
y respuesta a la solicitud de
traslado a otro fondo de
PENSIONES

. *Carta de solicitud de traslado
y respuesta a la solicitud de
traslado a otro fondo de
CESANTIAS

. Control

. *Llamados de atencion /
Notificaciones disciplinarias /
sanciones

. *Procesos legales / judiciales
ante entes de control

. *Certificaciones laborales

. *Consentimientos informados

. *Solicitud y respuesta pago de
vacaciones parciales o totales en
dinero (correo / carta)

. Seguridad y Salud en el
Trabajo

. *Reporte de accidentes de
trabajo

. *Reportes de enfermedad
laboral del trabajador

. *Reportes de seguimientos
realizados porla ARL

. *Soportes de asignacion citas
por especialistas

. *Citacion y recibido de examen
médico periddico

. *Acta entrega puesto de
trabajo con condiciones
ergonomicas (recomendaciones
de la ARL)

o™ | INSTRUMENTOS DE CONTROL
094- Instrumentos de Control 2 afos| 5 afos Archivo Oficina : {Correo Especialista en Una vez finalizado el
290.09 [Capacitacién Formativa de Formacién y - jelectrénico capacitacion y tiempo de retencién, la
. Formatos de capacitacion Bienestar equipo desarrollo documentacién se debe

Especialista en
Capacitacién y
Desarrollo

digitalizar y conservar.
El Director de la Unidad




aprobara la disposicidn
final.

Una vez finalizado el
tiempo de retencion, la

Instrumentos de Control . _ Correo - )
094- Capacitaciéon Reinduccion . . Archivo O*_.o._:m electrénico de Esp mowm__m.ﬁ\m en ancim:ﬁmo_oz se debe
7 . 2 afios| 5 afos de Formacion y L capacitacion y digitalizar y conservar.
290.10 |Administrativo - Docente - Formacion y : .
o Bienestar ) desarrollo El Director de la Unidad
. Formatos de capacitacion Bienestar . . o
aprobara la disposicion
final.
pretvode — fcoreo s e
Evaluacion de Rendimiento gestion en la electrénico - Especialista en p - !
094- i - - - [y : I documentacion se debe
. -Formato de evaluacion de 2 afios| 5 afios oficina de Drive Equipo de capacitacion y .
290.11 "y - o conservar. El director de
rendimiento Formacion y {Formacién y desarrollo ) .
: . la unidad autoriza la
Bienestar iBienestar ; NP
disposicion final
1Correo c:m vez a:m__NQO el
094- Cursos de Ingles electrénico- Especialista en %ch%%h%”h MM_M_LMm
gies . 2 afios| 5 afios Hojas de vidas  |Equipo de capacitacion y -
290.12 . -Formato curos de ingles - . conservar. El director de
Formacién y desarrollo ) .
: la unidad autoriza la
Bienestar - NP,
disposicion final
Una vez finalizado el
Correo tiempo de retencidn, la
Entrevista de Retiro electrénico - Especialista en - !
094- -Carta informativa para la 2 afios; 5af N/A Equipo de capacitacion documentacion se debe
290.13 L vap s 0s quipo P y conservar. El director de
enfrevista Formacién y desarrolio ) .
Bienestar la unidad autoriza la
; disposicién final
094-
360 NOMINAS
Néminas Personal Administrativo
. Contrato de trabajo
. Nombramiento
. Liquidaciones parciales de Una vez finalizado el
cesantias (régimen antiguo) Analista de tiempo de retencidn, la
094- . Liquidacién de contrato 5 afos 70 Archivo historias N/A Némina y documentacion se
360.01 . Novedades de nomina: afos laborales Seguridad conservar. El director de
descuentos, incapacidades Social la unidad autoriza la
. Correspondencia interna, disposicién final.
externa
. Formato de ausentismo,
permiso y licencias
Noéminas Personal Aprendiz Especialista en Una vez finalizado el
. Contrato de trabajo de Néminay tiempo de retencién, la
_|aprendizaje . S Seguridad documentaciéon
094 . Novedades de nomina: 5 afios -.\.o Archivo historias People Soft Social, Analista conservar y digitalizar.
360.02 ; . anos laborales pt . :
descuentos, incapacidades de Néminay El director de la unidad
. Formato de ausentismo, Seguridad autoriza la disposicioén
permiso y licencias Social final
094- Néminas Personal Docente de 5 afios 70 Archivo historias {People Soft Especialista en Una vez finalizado el
360.03 |Catedra afos laborales Néminay tiempo de retencién, la




. Contrato de trabajo
. Cuenta de Cobro Honorarios,

Cronograma

. Nombramiento de carga
académica

. Novedades de nomina:
descuentos, incapacidades
_ - Soportes de nomina

Seguridad
Social, Analista
de Néminay
Seguridad
Social

j

H

documentacién se debe
digitalizar y conservar.

1Bl director de la unidad
iautoriza la dispaosicidn
Hinal

094~
360.04

Tiempo Completo

. Contrato de frabajo

. Nombramiento

. Liquidaciones de contratos
. Novedades de nomina

. Honorarios, cuenta de cobro

Nominas Personat Docente de

5 afios

EL
cT
M0

NOTA:

CONVENCIONES
Papel
Electrdnico u ofro soporte
Conservacion total
Microfilmacion o Digitalizacion
Seleccion
Eliminacién

El tiempo en afios descrito en la

RETENCION, aplica para la vigencia anual

inmediatamente anterior

7¢ : ‘Archivo historias
afos: laborales

Firmas Responsables :

,.umon_m Soft

Especialista en
iN6mina y ,
iSeguridad
iSocial, Analista

de Némina y
Seguridad

Social

Una vez finalizado el

tiempo de retencién, la
documentacion se
digitalizar y conservar.
El director de la unidad .
autoriza la disposicién

final

Fecha:

Elabord




