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111.2 ACTAS
111.2.15 Actas del Comité Convivencia Laboral 3 17 X X X X X
Agenda de convocatoria X PAPEL Los documentos dan a conocer los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia Laboral en
. razon a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012. del Ministerio del Trabajo.
Acta de Comité x PAPEL Lo anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se modifica el
Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) Articulo 56. Funciones de
la Gerencia de Talento Humano. Literal b) Velar por el cumplimiento de las normas sobre administracion de
personal, régimen salarial y prestacional, ingreso, retiro y demas tos, tramites y
administrativas propias de la gestion del talento humano". El tiempo de retencion inicia a partir de la
aprobacion del acta en cada vigencia administrativa.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se conserva totalmente ya que
posee valor para la historia, la cultura, la ciencia y la investigacion. EI comité de Convivencia laboral se
conformé mediante la Resolucion 07642 de 4 de junio del 2019. Con el fin de garantizar su conservacion
permanente se debe generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor historico
utilizando el proceso de Digitalizacion o microfilmacion (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b), en
cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre
en su soporte original. Este proceso debera ser realizado por el Grupo de Gestion Documental con
acompanamiento de la Gerencia del Talento Humano.
111.2.22 Actas del Comité de Seguimiento, Asignacion y 3 17 X X X X X
imiento de Puntaje (CIARP)
Oficio de convocatoria X PAPEL Los documentos dan a conocer los temas tratados y acordados por el Comité referentes con la asignacion y
. reconocimiento de puntajes salariales y bonificaciones, para los docentes de carrera de la UNAD, el cual
Acta de Comité X PAPEL

vela por la evaluacion de los factores y su consecuente reconocimiento de los puntos salariales y de

on, la izaci ia y ascenso en el escalafén. Lo anterior de conformidad con el
Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) Articulo 56. Funciones de la Gerencia de Talento
Humano. Literal k) Ejercer la secretaria técnica del Comité de Seguimiento y Asignacién de Puntaje
(CIARP)". El tiempo de retencion inicia a partir de la aprobacion del acta en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central la documentacion se conserva totalmente ya que
posee valor para la historia, la cultura, la ciencia y la investigacion, el Comité de Seguimiento y Asignacion y
reconocimiento de puntaje (CIARP) se reglament6 mediante el Acuerdo 061 del 211 y el Decreto 1279 del
2012. Con el fin de garantizar su conservacion permanente se debe generar una copia de seguridad o
respaldo de los documentos de valor histérico utilizando el proceso de Digitalizacion o microfilmacion (ver
Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b) en cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de
2000, estos documentos se conservaran siempre en su soporte original. Este proceso debera ser realizado
por el Grupo de Gestion Documental con acompafamiento de la Gerencia del Talento Humano.
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111.2.31 Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el 3 17 X X X X X
Trabajo (COPASST)

Agenda de convocatoria X PAPEL Los documentos dan a conocer los temas que promueve la vigilancia de las normas y reglamentos de
seguridad y salud en el trabajo. Lo anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019
“Por el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD)
Articulo 56. Funciones de la Gerencia de Talento Humano. Literal p) Las demas que, por su naturaleza,
establezca la Rectoria". El tiempo de retencion inicia a partir de la aprobacion del acta en cada vigencia
administrativa.

Acta de Comité X PAPEL

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se conserva totalmente ya que
posee valor para la historia, la cultura, la ciencia y la investigacion, Comité Paritario en Seguridad y Salud en
el Trabajo, también conocido como COPASST que promueve la vigilancia de las normas y reglamentos de
seguridad y salud en el trabajo dentro de la entidad se encuentra reglamentado por el Decreto 1072 de
2015y la Resolucion 2013 de 1986. Con el fin de garantizar su conservacion permanente se debe generar
una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor histérico utilizando el proceso de
Digitalizacion (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b) en cumplimiento a los lineamientos técnicos
de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre en su soporte original. Este proceso
debera ser realizado por el Grupo de Gestion Documental con acompafiamiento de la Gerencia del Talento
Humano.

117 CIRCULARES

111.7.1 Circulares Dispositivas 3 17 X X X

x
x

Circular dispositiva X PAPEL Los dan a conocer i de caracter inis y émico. Lo anterior de
conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se modifica el Estatuto
Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) Articulo 56. Funciones de la
Gerencia de Talento Humano. p) Las demas que, por su naturaleza, establezca la Rectoria. El tiempo de
retencion inicia a partir de la finalizacion de en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central la documentacion se conserva totalmente ya que
adquiere valores ios que dan i de la mision con el fin de izar su
conservacion permanente se debe generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor
histérico utilizando el proceso de Digitalizacion o microfilmacion (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal
ayb). En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se
conservaran siempre en su soporte original. Los procesos mencionados anteriormente seran realizados por
el Grupo de Gestion Documental con acompafamiento de la Gerencia del Talento Humano.

11.7.2 Circulares Informativas 2 3 X X

x|x

Circular PAPEL Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se eliminan Los documentos ya que los mismos solo
dan a conocer las isi de caracter inis 0 sobre ion general para los stakeholders de

la UNAD. El tiempo de retencion inicia a partir de cada vigencia administrativa.
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111.13

CONTRATOS

111.136 Contratos de Prestacion de Servicios 18 X
Terminos de referencia X PDF Los documentos plantean la consecucion de bienes y servicios para los diferentes metasistemas. Articulo
2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015, de conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X PDF y
P P cual se modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) Articulo
Hoja de vida X PDF 56. Funciones de la Gerencia de Talento Humano. Literal j) Gestionar los procesos contractuales en sus
Camara de Comercio X PDF diferentes etapas de acuerdo a la normativa institucional. El tiempo de retencion inicia a partir de la
. aprobacion de la Minuta contractual.
Copia de cédula X PDF
Certificado de DIAN X PDF Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, aplicar una seleccion cualitativa o selectiva del 10%
Certificado de Contraloria X PDF de la produccion anual teniendo como criterio su aporte para el a de las y
| administrativas de la entidad. Con el fin de garantizar su conservacion permanente se debe generar una
Certificado médico ocupacional (persona natural) X PDF copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor histérico utilizando el proceso de Digitalizacién o
Certificado de Procuraduria X PDF microfilmacién (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b). En cumplimiento a los lineamientos
técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre en su soporte original. La
Minuta contractual X PAPEL documentacion no seleccionada se eliminara bajo la técnica de picado. Este proceso debera ser realizado
Informes de ejecion contractual X PAPEL por el Grupo de Gestion Documental con el acompanamiento de la Gerencia del Talento Humano.
Informe final de supervisor X PAPEL
Acta de liquidacion X PAPEL
111.16 DERECHOS DE PETICION 8 X
C 1es de solicitud de X PAPEL Los dan a conocer la resp alos trémites soli que se han realizado de
Comunicaciones de respuesta X PAPEL conformidad con la Ley 1755 de 2015 "Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y|

se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo". EI
tiempo de retencion inicia a partir de cada respuesta que se emite a los diferentes grupos de interés pero
por su volumen se transferira cada dos afios del archivo de gestion al central.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza una seleccién aleatoria del 5% de la
documentacion con el fin hacer mas efectiva la democracia participativa, en el sentido de ofrecer vias
alternativas de comunicacion entre la administracion publica y sus usuarios dando pronta respuesta a
cualquier tipo de peticion que se presente ante la Universidad. La muestra seleccionada sera producto de
I on o mi ion, el producto restante de la documentacion sera eliminado bajo la técnica de

picado. Este proceso sera realizado por el encargado de la Grencia del Talento Humano con el
acompafamiento del Grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial.
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111.23 HISTORIAS LABORALES 2 78 X X X X X
Acto ini de i o i i X PAPEL Los son de carécter ini ivo relaci con el vinculo laboral que se establece entre el
Oficio d d . . funcionario y la Universidad lo anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por
icio de e ° X PAPEL el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD)

Carta de ion de vi ion cuerpo ico (en X PAPEL Articulo 56. Funciones de la Gerencia de Talento Humano. b) Velar por el cumplimiento de las normas sobre

original y firmada) administracion de personal, régimen salarial y prestacional, ingreso, retiro y demas procedimientos, tramites
y situaciones administrativas propias de la gestion del talento humano". El tiempo de retencion inicia a partir

Acta de posesion (aceptacion vinculacion planta administrativa) X PAPEL de la formalizacié i de la desvi ion laboral.

. PR Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central a esta subserie documental se le realiza una seleccion
Hoja de vida (Formato tnico de la funcion pblica) X PAPEL representativa del 5 % de cada historia laboral a los dif niveles de la
Pruebas Psicotecnicas organica funcional de la Uni . Los evidencian el servicio de los funcionarios
. . . . publicos de la Universidad la cual adquiere valor administrativo, juridico, legal y penal, donde pueden existir

Documentos de identificacion (cédula, cédula de extranjeria y/o X PAPEL reclamaciones de los derechos laborales, sobre todo en Io relacionado con los reconocimientos de

libreta militar) reliqui bonos i célculos actuariales, sustituciones pensiénales, en
concordancia con el codigo Sustantivo del Trabajo Art 264, Decreto 2842 de 2010 del Departamento

Soportes documentos de estudios (diplomas, actas de grado, X PAPEL Administrativo de la Funcion Publica. Circular 004 de 2003 del Departamento Administrativo de la Funcion

tarjeta profesional) Publica. Los documentos seleccionados se conservaran siempre en su soporte original Ley 594 de 2000,
los no seleccionados se eliminara bajo la técnica de picado. El proceso de eliminacion de documentos, sera

Soportes documentales de expertiencia que acrediten los X PAPEL realizado bajo la técnica de picado, por el Grupo de Gestion Documental con acompafiamiento de la

requisitos del cargo (certificaciones o copia de contrato) Gerencia del Talento Humano.

) INFORMACION PUBLICA CON ACCESO CONTROLADO:

Declaracion de bienes y rentas (formato unico de la funcién X PAPEL Contiene datos personales, familiares y privados protegidos por el derecho fundamental. Vulneracion del

publica) derecho a la intimidad. (VER TABLA CONTROL DE ACCESOS Y/O INDICE DE INFORMACION

Registro de informacion a terceros (formato tnico de la UNAD) X PAPEL CLASIFICADA Y RESERVADA UNAD.

Certificacion de antecedentes disciplinarios (Expedido por la X PAPEL

procuraduria)

Pasado judicial (Certificado de antecedentes judiciales expedido X PAPEL

por la Policia)

Pasado judicial (Certificado de antecedentes judiciales expedido X PAPEL

Certificado de antecedentes fiscales (Expedido por la X PAPEL

Contraloria)

Copia de la certificacion bancaria a titularidad y actualizada) X PAPEL

Afiliaciones a régimen de seguridad social X PAPEL

Actos administrativos que sefialan las situaciones administrativas X PAPEL

Compromiso de confidencialidad X PAPEL

Evaluacion de desempefio X PAPEL

Resolucién vinculacién a grupo de trabajo X PAPEL

Registro de seguimiento a la induccion del personal X PAPEL

administrativo

4 de 10



111.24

INFORMES

111.24.1

a Entes de Control

C es de solicitud de

Informe

X[x

PAPEL
PAPEL

Los documentos dan a conocer el resultado de los diferentes ejercicios de Auditoria Fiscal, practicada por la
Contraloria General de la Republica lo anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de
2019 “Por el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia
(UNAD) Articulo 56. Funciones de la Gerencia de Talento Humano. Literal p) Las demas que, por su
naturaleza, establezca la Rectoria. El tiempo de retencion inicia a partir del informe presentado por el ente
gubernamental de control de acuerdo con las facultades otorgadas por el articulo 267 de la Constitucion
Politica.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conserva totalmente en medio técnico y soporte
papel, por contener un valor secundario que soporta las decisiones de seguimiento realizadas por los entes
de control. Con el fin de la y al se debe generar una copia
de seguridad o respaldo, tomando en cuenta lo establecido en la Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y
b. En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran
siempre en su soporte original. Los procesos mencionados seran realizados por el Grupo de Gestion
Documental con acompafamiento de la Gerencia del Talento Humano.

111.24.6

Informes de Balance de Gestion

C es de solicitud de

Informe

PAPEL

Los documentos dan a conocer los resultados de actividades que maneja el area durante una vigencia, lo
anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se modifica el Estatuto
Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) Articulo 56. Funciones de la
Gerencia de Talento Humano. Literal p) Las demas que, por su naturaleza, establezca la Rectoria. EI
informe inicia su tempo de retencion en cada vigencia una vez sea como parte de
la transparencia en la gestion.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se elimina ya que la informacion se
consolida en la Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional en el Informe de Memorias de la
Rendicion de Cuentas que se establece de manera anual en respuesta a la ciudadania mediante audiencia
publica. El proceso de eliminacion se realizara bajo la técnica de picado por el Grupo de Gestion
Documental con acompafamiento de la Gerencia del Talento Humano.

111.32

78

NOMINA

Reaistro de Nomina

Novedades

Declaracion tributaria

Desprendibles de nomina

Disminucion de Retencion en la Fuente

X X X

PAPEL
PAPEL
PDF

PDF

Los documentos dan a conocer las Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y
las deducciones de un periodo i que realiza la L asus limi

de las obligaciones contractuales, en concordancia con el Cédigo Sustantivo del Trabajo Art 39, 42,
151,264, Decreto 2842 de 2010 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Circular 004 de
2003 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, el tiempo de retencion inicia a partir de la
generacion del desprendible de némina en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, realizar una seleccién aleatoria representativa del
10% por cada 4 afios de produccién tomando las néminas finales de cada vigencia administrativa. Los

se siempre en su soporte original Ley 594 de 2000, los no
seleccionados se eliminara bajo la técnica de picado. Los procesos mencionados anteriormente seran
realizados por el Grupo de Gestién Documental con el acompafnamiento de la Gerencia del Taleno
Humano.

INFORMACION PUBLICA CON ACCESO CONTROLADO:

Contiene datos personales privados y sensibles i por el derecho ion del
derecho a la intimidad. (VER TABLA CONTROL DE ACCESOS Y/O INDICE DE INFORMACION
CLASIFICADA Y RESERVADA UNAD.
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111.34 PLANES

111.34.4 Planes Anuales de i ituci 2 3 X X X X X

Plan X PAPEL Los documentos dan a conocer los incentivos no pecuarios que se ofreceran al mejor empleado de carrera

Estudios de necesidades X PDF de la entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de libre

Convocatorias X PAPEL y remocion de la entidad, asi como los incentivos pecuarios y no pecuarios para los mejores

Comunicaciones X PAPEL equipos de trabajo, lo anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual

3 se modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) Articulo 56.

Lista de asistencia X PAPEL Funciones de la Gerencia de Talento Humano. Literal f) Ejecutar los procesos de fortalecimiento de

Informes X PAPEL competencias laborales del personal administrativo y académico de la UNAD. El tiempo de retencién inicia a

Estadisticas X ELECTRONICA partir de la presentacion del plan en cada vigencia administrativa.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central la documentacion se conserva totalmente ya que
posee valor para la historia, la cultura, la ciencia y la investigacion, con el fin de garantizar su conservacion
permanente se debe generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor histérico
utilizando el proceso de Digitalizacion o microfilmacion (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b). En
cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre
en su soporte original. Los procesos mencionados anteriormente seran realizados por el Grupo de Gestion
Documental con acomparfiamiento de la Gerencia del Talento Humano.

111.34.14 Planes de P 6 iony ante
Emergencias 2 18 X X X X X
Plan de Emergencias X PAPEL Los documentos dan a conocer las acciones de p , mitigacion, pi P y
. . rehabilitacion ante una amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es
Registro de y respi ante X PDF

presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a
Brigadas de Emergencia X PAPEL una emergencia, lo anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se
modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) Articulo 56.
Funciones de la Gerencia de Talento Humano. Literal b) Velar por el cumplimiento de las normas sobre

gl de de X PDF administracion de personal, régimen salarial y prestacional, ingreso, retiro y deméas procedimientos, tramites
y situaciones administrativas propias de la gestion del talento humano. El tiempo de retencion inicia a partir

Inspeccion de botiquines X PAPEL

Hoja de vida de los brigadistas X PAPEL de la presentacion del plan en cada vigencia administrativa.
Entrega de elementos a Brigada de Emergencia X PAPEL

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central la documentacion se conserva totalmente ya que
Acta de reuniones X PAPEL posee valor para la historia, la cultura, la ciencia y la investigacion, Los documentos adquieren valor

secundario ya que evidencia las gesti i por la Uni i Se debe tomar en cuenta lo
establecido en el decreto 1072 de 2015 en su articulo 2.2.4.6.13. “Conservacion de los documentos. EI
empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST de manera controlada, garantizando que sean legibles, facimente
identificables y accesibles, protegidos contra dafio, deterioro o pérdida”. Con el fin de garantizar su
conservacion permanente se debe generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor
histérico utilizando el proceso de Digitalizacion o microfilmacion (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal
ay b). En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se
conservaran siempre en su soporte original. Los procesos mencionados anteriormente seran realizados por
el Grupo de Gestion Documental con acompafamiento de la Gerencia del Talento Humano.
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111.34.16 Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de 2 18 X X X X X
Seguridad y Salud en el Trabajo - SG - SST

Comunicaciones X PAPEL Los documentos dan a conocer las metas, recursos y cr de activi para

Plan de trabaio X PDF alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral

Cronoarama de actividades X ELECTRONICA 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015., lo anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de

Requerimientos X PAPEL diciembre de 2019 “Por el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y

Informe de actividades X PAPEL a Distancia (UNAD) Articulo 56. Funciones de la Gerencia de Talento Humano. Literal b) Velar por el

de las normas sobre administracion de personal, régimen salarial y prestacional, ingreso, retiro|
y demas p! imie , tramites y sit i ini ivas propias de la gestion del talento humano. EI
tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion del informe de actividades en cada vigencia
administrativa.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central esta subserie se conserva totalmente, Los
documentos adquieren valor i0 ya que evi las i y dan testimonio de los hechos,
sobre las Obligaciones de las administradoras de riesgos laborales (ARL), dentro de las obligaciones que le
confiere la normatividad vigente en el Sistema General de Riesgos Laborales. Con el fin de garantizar su
conservacion permanente se debe generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor
histérico utilizando el proceso de Digitalizacion (ver Memoria D i numeral 5.6 literal a y b). En
cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre
en su soporte original. Los procesos mencionados anteriormente seran realizados por el Grupo de Gestion
Documental con acomparfiamiento de la Gerencia del Talento Humano.
111.34.22 Planes Metasistemicos de ion y D 2 3 X X X X X

Diagnéstico de las necesidades de aprendizaje. X PDF Los documentos dan a conocer las acciones de cada Convocatoria a comité y formacion, que facilitan el

Plan institucional de capacitacion X PDF de el de los procesos y el for de la

Acto administrativo de adopcion. X PAPEL laboral de los a nivel individual y de equipo. Lo anterior de conformidad con el

Inducciones y reenducciones X PAPEL Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la

Actas de Plan Institucional de Capacitacion X PAPEL Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) Articulo 56. Funciones de la Gerencia de Talento

Humano. Literal f) Ejecutar los procesos de fortalecimiento de competencias laborales del personal
administrativo y académico de la UNAD, a través del plan institucional de cada Convocatoria a comité y
cualificacion de personal, en articulacion con los lineamientos emitidos por el COACH. El tiempo de
retencion inicia a partir del acto administrativo de adopcion en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se conserva totalmente ya que
posee valor para la historia, la cultura, la ciencia y la investigacion, con el fin de garantizar su conservacion
permanente se debe generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor historico
utilizando el proceso de Digitalizacion o microfilmacion (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b). En
cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre
en su soporte original. Los procesos mencionados anteriormente seran realizados por el Grupo de Gestion
Documental con acompafiamiento de la Gerencia del Talento Humano.
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111.38 PROGRAMAS
111.38.4 Programas de Bienestar Social 2 8 X X X X X

Diaandstico de necesidades. X PDF Los documentos plantean las actividades para motivar el desempefio eficaz y el compromiso de los

Proarama de bienestar social. X PDF empleados de una entidad. Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015, de conformidad con el Acuerdo 039 del

Actas de Programas de Bienestar social. X PAPEL 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional

Acto administrativo por el cual se adopta el programa de X PAPEL Abierta y a Distancia (UNAD) Articulo 56. Funciones de la Gerencia de Talento Humano. Literal h)

bienestar Gestionar programas y estrategias de bienestar integral para hacer realidad ambientes laborales, felices y
armoniosos, asi como ejecutar las estrategias definidas para fomentar el salario emocional que garantice el
incremento en la laboral y el de la calidad de vida del personal, y la pertenencia
institucional, de acuerdo con las politicas definidas por el COACH y la normativa vigente. El tiempo de
retencion inicia a partir del acto administrativo de adopcion en cada vigencia administrativa.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se conserva totalmente ya que
adquiere valores que dan de la mision en desarrollo de las
de bienestar de los trabajadores. Con el fin de garantizar su conservacion permanente se debe generar una
copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor histérico utilizando el proceso de Digitalizacion o

on (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b). En cumplimiento a los lineamientos
técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre en su soporte. Este proceso
debera ser realizado por el Grupo de Gestion Documental con acompaiiamiento de la Gerencia del Talento
Humano.
111.38.14 Programas de Gestion de Riesgo Quimico 2 8 X X X X

Programa de gestion del riesgo quimico X PDF Los documentos dan a conocer la relacion con la legislacion en seguridad y salud en el trabajo vigente,

Cronograma del Programa de Gestion del Riesgo Quimico X PDF concerniente a la seguridad en la utilizacion de los quimicos en los de practicas de

Registro de 6ny X ELECTRONICA laboratorio para garantizar la seguridad, la salud y el bienestar de los colaboradores de la universidad, lo
anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se modifica el Estatuto

Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) Articulo 56. Funciones de la
Gerencia de Talento Humano. Literal ) Gestionar programas de gestion de seguridad y salud en el trabajo,
el tiempo de retencion inicia a partir de la consolidacion del registro de capacitaciones, formacion y
entrenamiento en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se conserva totalmente ya que
contiene valores secundarios que dan a conocer el manejo de sustancias quimicas esto con el fin de
prevenir y minimizar la accidentalidad y enfermedad laboral mediante la mitigacion de los riesgos asociados
a los diferentes procesos en los que exista recepcion, 1to, manipulacion, on de

quimicos los controles para la conservacion del medio ambiente y la
salud de la plataforma humana Unadista. Con el fin de g: su conservacion se debe
generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor histérico utilizando el proceso de
Digitalizacion o microfilmacion (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b). En cumplimiento a los
lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre en su soporte
original. Los procesos seran por el Grupo de Gestion Documental
con acompanamiento de la Gerencia del Talento Humano.
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111.38.15

P de Gestion y Vigil i i iolégica de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Actas de reunion
Registros de ivestigaciones de accidentes y enfermedades

Informes de y alos de trabajo.

Reporte de actos y condiciones inseguras

Registro de informe de enfermedad profesional

Registro del suministro de elementos de proteccion personal
Registro de 6ny

Informes de diagno de laborales
Registro de identificacion de peligros evaluacion del riesgo y
oportunidades

Registro de identificacion evaluacion de requisitos legales y otros
requisitos en seguridad y salud en el Trabajo

Programa de Gestién y Vigilancia Epidemiolégica de Seguridad
y Salud en el Trabajo

X X X X

PAPEL
PDF
PAPEL

Los documentos dan a conocer la relacion de buenas préacticas en el ejercio de los diferentes programas
que se desarrollen por ley para garantizar la seguridad, la salud y el bienestar de los colaboradores de la
universidad, lo anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se
modifica el Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) Articulo 56.
Funciones de la Gerencia de Talento Humano. Literal €) Gestionar programas de gestion de seguridad y
salud en el trabajo, que garanticen las condiciones generales de salud y calidad de vida del personal, en el

de trabajo de la L , en articulacion con los lineamientos emitidos por el COACH. EI
tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion del programa en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se conserva totalmente ya que
posee valor para la historia, la cultura, la ciencia y la investigacion, Los documentos adquieren valor
secundario ya que evidencia las gestiones realizadas por la Universidad. Se debe tomar en cuenta lo
establecido en el decreto 1072 de 2015 en su articulo 2.2.4.6.13. “Conservacién de los documentos. EI
empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST de manera controlada, garantizando que sean legibles, faciimente
identificables y accesibles, protegidos contra dafio, deterioro o pérdida”. Con el fin de garantizar su
conservacion permanente se debe generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor
historico utilizando el proceso de Digitalizacion o microfilmacion (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal
ay b). En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se
conservaran siempre en su soporte original. Los procesos mencionados anteriormente seran realizados por
el Grupo de Gestion Documental con acompafnamiento de la Gerencia del Talento Humano.
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111.38.17 Programas de Riesgo Publico Vida Segura 2 18 X X X X X

Inspeccion a vehiculos PAPEL Los documentos dan a conocer la prevencion de accidentes de transito de origen laboral y accidentes e
Inspeccion a vias internas PAPEL incidentes que puedan ocurrir a los diferentes actores en la via, ademas de accidentes e incidentes
Programa de Riesgo Publico Vida Segura X PDF ocasionados por riesgo publico de robos, atracos, alteraciones de orden publico, manifestaciones, etc. Lo
Divulgacién compromisos de seguridad a conductores PAPEL anterior de conformidad con el Acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “Por el cual se modifica el Estatuto
Talleres de sequridad vial PAPEL Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) Articulo 56. Funciones de la
Gerencia de Talento Humano. Literal ) Gestionar programas de gestion de seguridad y salud en el trabajo,
que garanticen las condiciones generales de salud y calidad de vida del personal, en el ambiente de trabajo
de la Universidad, en articulacion con los lineamientos emitidos por el COACH. El tiempo de retencion inicia
a partir de la presentacion del programa en cada vigencia administrativa.

x X

X X

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se conserva totalmente ya que
contiene valores secundarios que habitos y seguros en el riesgo
publico, para la prevencion de accidentes de transito de origen laboral, y la ocurrencia de incidentes
ocasionados por riesgo publico. Con el fin de g: su conservacion se debe generar una
copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor histérico utilizando el proceso de Digitalizacion o
microfimacion (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b). En cumplimiento a los lineamientos
técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre en su soporte original. Los

mencionados seran por el Grupo de Gestion Documental con
acompanamiento de la Gerencia del Talento Humano.

111.38.18 Programas de Teletrabajo 2 8 X X X X X

Comunicaciones X PDF Los documentos dan a conocer la relacion de buenas practicas en el ejercio del trabajo en casa, o

5 fio de i o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las
X ELECTRONICO ias de la i iony la icaci El tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion del
gl X PAPEL programa en cada vigencia administrativa.

Matriz de seguimieto de reporte de actividades

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central la documentacion se conserva totalmente ya que
contiene valores secundarios en el desarrollo de los programas para la plataforma humana en el ambito
y admir ivo.Con el fin de g izar su conservacion permanente se debe generar una copia

de seguridad o respaldo de los documentos de valor histérico utilizando el proceso de Digitalizacion o
microfiimacién (ver Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b). En cumplimiento a los lineamientos
técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre en su soporte original. Los

mencionados i seran por el Grupo de Gestion Documental con
acompafamiento de la Gerencia del Talento Humano.

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO OSCAR JULIAN HERRER FAJARDO
SECRETARIA GENERAL Coord. Grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial
Presidente Comité Nacional de Archivo y Gestion Documental Secretario Técnico del Comité Nacional de Archivo y Gestion Documental

Provecté: Sistema de Gestién Documental.
FECHA : Diciembre 9 de 2021
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