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10601 14 CONVENIOS — — En esta serie se encuentran los documentos que se requeiren para establecer un
14.1 Convenios P’es‘“m"»‘f" Servicios x| [ Papel X X X 2 18 X convenio por Orden de Prestacion de Servicios - OPS, por lo tanto una vez se cierre el
Solicitud de vinculacion expediente y pasado dos afios en el archivo de gestion y 18 afios en el archivo central
Propuesta se procedera a su seleccion siguiendo los lineamientos del Manual de Gestion
Rut Documental de la Universidad y la normativa legal vigente, Ley 594 de 2000, Acuerdo
Convenio 007 de 1994, con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
Acuerdo manejo libranzas contractual segin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
Comunicaciones retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o
garantia.
10601 I 26 HISTORIAS LABORALES | | X_|Pdf X X X 2 78 X

Control de documentos personales/lista de chequeo
Actualizacién de datos

Formato hoja de vida

Certificados de Educacién Formal
Certificados de Educacién informal
Certificado antecedentes judiciales
Publicaciones

Recomendaciones personales
Certificaciones laborales

Fotocopia cedula

Fotocopia visa/pasaporte (cuando aplique)
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado Sarlaft

RUT

Libreta militar

Tarjeta profesional

Informe de estudio de seguridad
Referenciacion

Informe visita domiciliaria / poligrafia
Pruebas de proceso de seleccion

Informe de seleccion

Carta autorizacién examen de retiro
Examen medico de ingreso/ Certificacion examen de ingreso
Recomendaciones médicas de ingreso
Carta de entrega dotacion

Acta entrega de cargo

Novedades salud ocupacional

Certificado medico periodico
Incapacidades medicas

Acta de seleccion docente

Aprobacién de candidato

Certificaciones laborales Ean
Certificados de ingresos y retenciones
Demanda laboral

Tramite desvinculacion de extranjeros
Carta de renuncia

Carta de respuesta renuncia

Carta preaviso finalizacion contrato

Carta terminacion contrato

Liquidacion final de prestaciones sociales
Entrega de los ultimos tres pagos seguridad social
Entrevista de retiro

Pazy salvo

Resumen contratos hora catedra
Declaracion a la seguridad social
Afiliacion ARL

Certificacion EPS

Certificacion AFP

Afiliacion AFP / documento para pensionados
Pensionados

Certificacion AFC

Afiliacion caja de compensacion

Solicitud de subsidio

Seguro colectivo

En esta serie se encuentran los documentos relacionados con las actividades de
contratacion e historias laborales, frente a los requerimientos legales e internos de la
Universidad, por lo cual reposara por un periodo de 80 afios, tiempo suficiente para
responder las solicitudes de certificacion de los afos de servicio, salario devengado y
aportes de salud, pension y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios,
garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la
pension de sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre el

L de las obligaciones del que se 1 en la normatividad,
por lo cual al finalizar el tiempo de retencion su disposicion sera por medio de
seleccion ydigitalizacion, lo anterior atendiendo los lineamientos del Manual de Gestion
Documental de la Universidad, y la Ley 594 de 2000, en sus articulos 46,48 y 49, el
Acuerdo 07 de 1994 en sus articulos 24,43,59 y 60.




Solicitud y/o legalizacién de cesantias
Carta autorizacion de retiro de cesantias
Formato de cesantias
Contrato
Estructura de cargos, aumento salarial
Bonificacion no salarial
Documentos de proceso disciplinario
Renovacién o modificacién de contrato
Solicitud teletrabajo
Resoluciones / mencién de honor
Informe periodico de prueba
Entrega politica de calidad
Certificacion cuenta bancaria
Carta apertura de cuenta
Contrato trabajo Aprendizaje
Carta SENA /practicante universitario
Tramite vinculacién inicial extranjeros
Solicitud personal
Solicitud vacaciones / dias compensatorios
Comunicacién de vacaciones
Aprobacion solicitud de tiempos
Certificado de votacion
Solicitud de tiempos
Evaluacion docente
Evaluacién de desempefio
Categorizacion docente y recategorizacion
Acta de categorizacién de docentes especiales
Soporte visita teletrabajo
Certificacion laboral de retiro
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Registro de novedades de nomina Serie en la que se encuentra la relacién de‘pago enla ?ua\ se reg\slrap los salarios, las
Némina bamﬂcaqones ylas deduc.c\qnes de un peno.do qetermmado, que realiza una entidad a
sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales. por lo cual
Memorando reposara por un periodo de 80 afios, tiempo suficiente para responder las solicitudes
Autorizaciones de descuento por nomina de certificacion de los afios de servicio, salario devengado y aportes de salud, pensién
Pagares de credito y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la
Embargos informacién, al trabajo, a la seguridad social y a la pension de sobreviviente. De igual
manera, son evidencia ante las autoridades sobre el cumplimiento de las obligaciones
del empleador que se establecen en la normatividad, por lo cual al finalizar el tiempo
de retencion su disposicion sera por medio de seleccion ydigitalizacion, lo anterior
atendiendo los lineamientos del Manual de Gestiéon Documental de la Universidad, y la
Ley 594 de 2000, en sus articulos 46,48 y 49, el Acuerdo 07 de 1994 en sus articulos
24,43,59 y 60.
10601 | 40 | ORDENES
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Certificado de pago seguridad social Subserie en la que se rela_clona mforma_clon propla_de las _funcw_:nes dela )
Orden de descuento examen medico depend.encla,una vez se cierre el expedlen}e cumplida la vigencia y pasados 2 afios en
Orden de prestacion de servicios profesionales - inicial el aff:hlVO de ge§t'|on y_1_8 afios en el archivo centra{ su disposicion final sera por
i . N " . medio de seleccion, utilizando el protocolo establecido por el archivo de la
Orden de prestacion de servicios profesionales - modificacion Universidad. Ley 594 de 2000, en sus articulos 46,48 y 49, el Acuerdo 07 de 1994 en
Cédula de representacion legal sus articulos 24,43,59 y 60.
Correos y Soportes de OPS
Certificado Existencia y Representacion Legal personas juridicas
10601 | 48 | PROGRAMAS
[ 484 g de C [ X[ Papel /Pdf 18
Pagares de capacitacion . . . . y
Contratos capacitacion Subserie en la que se relaf:lona mformaplén propla‘de las .iunclr?nes dela ~
Evaluacion de la capacitacion depend_encla,una ‘v'ez se clen:re el expedlerjte cumplida la wgengé y pasados 2 afios en
Solicitud de capacitacion el ar.chlvo de ge§l'|on yvja afos en el archivo cemra\v su disposicion final sera por
; ) medio de seleccion, utilizando el protocolo establecido por el archivo de la
Formato viaje internacional Universidad. Ley 594 de 2000, en sus articulos 46,48 y 49, el Acuerdo 07 de 1994 en
Asistencia a induccién sus articulos 24,43,59 y 60.
Acta descuento de matricula
CONVENCIONES
CODIGO: AP: Area Productora S: Serie SD: Subserie Documental
TIPO SOPORTE: F: Fisico E: Electronico FE: Fisico y Electronico
CLASIFICACION POR CONFIDENCIALIDAD: R: Reservada C: Clasificada P: Piblica
CLASIFICACION POR INTEGRIDAD: A: Alto M: Medio B: Bajo
CLASIFICACION POR DISPONIBILIDAD: A: Alto M: Medio B: Bajo

RETENCION: *Retencién en afios

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL:

CT: Conservacion Total E: Eliminar D: Digitalizacion §: Seleccion

Lider Gestion Documental

Comité Seguridad de la Informacion y Gestion

Documental




Fecha de Aprobacién:

02 de noviembre de 2022

Elaborada Por y Fecha de Elaboracién:

Proceso GD




