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164 3 ACTAS
03.013 |Actas de Comisién de Personal Acto mediante el cual se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Comisién de Personal
Convocatoria X | X referentes a las politicas de desarrollo administrativo de la Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a
- fas Victimas. Constituyen parte de la memoria histérica de la entidad, toda vez que dentro de las
Acka de Comislon de Parsonal X posibilidades investigativas se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico como fuente primaria
Listado de asistencia x para investigaciones sobre la entidad, asi como investigaci_unes de tipo institucional para la .recon.stmncién
Gestion de los procesos, procedimientos y actividades de la entidad. Igualmente sirve como evidenda de las
Informe trimestral Comisién de Personal ante CNSC X del decisiones tomadas en desarrollo de las actividades misionales de la misma. Por lo que una vez finalizadas
T 1 19 | X X las actuaciones y resuelto el trdmite, se debe conservar en el archivo de gestion por un (1) afio,
alento o - h
Humano posteriormente trasladar al archivo central por diez y nueve (19) aﬂqs mas, en concordancia con la
Circular 03 de 2015 del AGN. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, es decir, ya superada
la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcidn de acciones administrativas, fiscales o
legales, se debe garantizar su reproduccion exacta a través de medio técnico, por intermedio de la
digitalizacion con fines archivisticos, proceso que desarroflard el Grupo de Gestién Administrativa y
Documental para futuras consultas y su soporte original se conserva permanentemente, en concordancia
con fa Ley 734 de 2002,
164 | 03.017 |Actas de Comité de Convivencia Laboral Subserie documental en el que se reladonan los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia
Convocatoria X X Laboral creado bajo la Resolucién 00244 de 2019, Constituyen parte de la memoria histérica de la
. 3 |entidad, toda vez que dentro de las posibilidades investigativas se encuentra el poder realizar trabajos de
Acta de convivencia laboral X tipo histérico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad, asi como investigaciones de tipo
Listado de asistenda X institucional para la reconstruccién de los procesos, procedimientos y actividades de la entidad.
- . x Gestién Igualmente sirve como evidenda de las decisiones tomadas en desarrollo de las actividades misionales de
Registro de postulacion del " 10 | % % la misma. Por lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trimite, se debe conservar en el
Registro de votacion X Talento archivo de gestion por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por diez y nueve (19) afios
Humano mas, en concordandia con la Circular 03 de 2015 del AGN. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
Central, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcon de
acciones administrativas, fiscales o legales, se debe garantizar su reproduccién exacta a través de medio
técnico, por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos, proceso que desarrollara el Grupo de
Gestion Administrativa y Documental para futuras consultas y su soporte original se conserva
permanentemente, en concordancia con la Ley 734 de 2002.
164 Actas de Comité Paritario de Seguridad y Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de
03.047 5alud en el Trabajo COPASST Salud y Seguridad en el trabajo en razén a la Resolucién DDD06 de 2019 "Por 2 cual se conforma el
Acta de Comité Paritario de Sequridad y Salud en el X Comité Paritario de Sequridad y Salud en el trabajo COPASST de fa Unidad para la Ateacidn y Reparacién
Trabaio Integral & las Victimas®, Constituyen parte de la memoria histérica de la entidad, toda vez que dentro de
Convocatoria X X las posibilidades investigativas se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico como fuente
primaria para investigaciones sobre la entidad, asi como investigaciones de tipo institucional para fa
Registro de postulacién X Gestion reconstruccién de los procesos, procedimientos y actividades de la entidad, Igualmente sirve como
Registro e Votadon X del 1 19 | x X evidencia de las decisiones tomadas en desarrollo de las actividades misionales de la misma, Por lo que
Talento una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestion por un
Acto administrativo de representantes X Humano (1) afio, postericrmente trasladar al archive central por diez y nueve (19) afios mas, en concordancia con
tistado db asistendis la Circular 03 de 2015 del AGN. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, es dedir, ya
superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcidn de acciones administrativas,
fiscales o legales, se debe garantizar su reproduccién exacta a través de medio técnico, por intermedio de
X la digitalizacion con fines archivisticos, proceso que desarrollara el Grupo de Gestion Administrativa y
Documental para futuras consultas y su soporte original se conserva permanentemente, en concordancia
con la Ley 734 de 2002.
164 | 03,055 |Actas de Equipe Lider de Teletrabajo Acto mediante el cual se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Equipo Lider de
Convocatoria X Teletrabajo creado mediante Resolucidn 02503 de 2019. Constituyen parte de la memoria histérica de la
Acta de Equipo Lider de Teletrabajo X entidad, toda vez que dentro de las pos:bil!dad:ns il]vnﬁtlgatlvas se encuentra el poder reallza!' trabajns.du
Listado de asistenda % tipo histdrico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad, asi como investigaciones de tipo
Informes X Institucional para la reconstruccion de los procesos, procedimientos y actividades de la entidad.
Gestién Igualmente sirve como evidenda de las decisiones tomadas en desarrollo de las actividades mislonales de
del 1 19 | x X la misma. Por lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el
Talento archivo de gestidn por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por diez y nueve (19) aiios
Humano mas, en concordancia con la Circular 03 de 2015 del AGN. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
Central, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcén de
acciones administrativas, fiscales o legales, se debe garantizar su reproduccidn exacta a través de medio
técnico, por Intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos, proceso que desarrollard el Grupo de
Gestién Administrativa y Documental para futuras consultas y su soporte original se conserva
permanentemente, en concordanda con la Ley 734 de 2002.
164 07 | ACUERDDS
07.067 n:uarc!us de Extendimicnto para Praclicay Agrupacién documental que evidencia acuerdos académicos con universidades para la vinculacién de
Profesionales pasantes y/o practicantes en la Unidad para la Atencién y Reparacio Integral a las Victimas; con el fin de
Ficha de necesidades de practica laboral X desarrollar pricticas profesionales o trabajos de investigacion que a juicio de la Unidad sean necesarios en
Carta de entendimiento X conformidad con la Ley 1448, En consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
Carta de presentacidn de la Universidad X se debe conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente se transfiere al archivo central
Resolucion de vinculacién X por nueve (9) afios mas. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, es decir, ya superada la
Planilla de Afiliacién y/o pagos del pasante a la ARL X Gestion vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de acciones administrativas, fiscales o
Acta de Inicio X del 1 9 X X legales, en esta fase del cido vital se seleccionard una muestra por método sistemdtico de un 10% de los
Informe X Talento acuerdos académicos. De esta manera se garantizard su reproduccién exacta a través de medio técnico
Certificacidn de finalizacidn de practica X Humano por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos, proceso que desarrollard el Grupo de Gestitn
Administrativa y Documental para futuras consultas y el soporte original seleccionado se conservarad
|permanentemente, en concordancia con la Ley 734 de 2002,
De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité Institucional de Gestion y
{Desempefio para que autorice su eliminacién, segiin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013
(Art.15) expedido por el Archivo General de la Nacion, el procedimiento de eliminacion se realizard por
parte del Grupo de Gestion Administrativa y Documental, en concordanda con la Ley 734 de 2002,
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164 57

HISTORIAS LABORALES

Formato Analisis de Requisitos

Informe de evaluacion de competencias
Constancia de publicacién de hoja de vida
Formato Unico de Hoja de Vida SIGEP

Fotocopia del documentoe de identidad

Fotocopia libreta militar (cuando aplique)
Fotocopia tarjeta profesional y antecedentes
profesionales (cuando aplique)

Diploma y Acta de Grado

Certificacion laboral

Certificacién de antecedentes (disciplinario, fiscal,
judicial, medidas correctivas)

Copia del RUT

Certificacion cuenta bancaria

Certificacion afiliacion EPS

Certificacion afiliacion AFP

Certificado médico de aptitud laboral

Resolucién de nombramiento

Comunicacion de nombramiento

Carta de aceptacién del cargo

Declaracién de Bienes y Rentas SIGEP (de ingreso y
actualizacion anual)

Dedaracion por Demanda por Alimentos

Acta de Posesion

Soporte Afiliacion a ARL, EPS, AFP, CCF, FNA
Formato Acta de induccién al cargo

Formato Solicitud de carné institucional

Registro aprobacién SIGEP

Acto de aprobacion de Situaciones Administrativas
Resolucién de Movimientos de Planta

Resolucién de Prima Técnica

Novedad de personal

Novedade de nomina

Exdmen de SST

Reconocimiento de Enfermedad Laboral
Certificacion de discapacidad, Dictamen de pérdida
de capacidad laboral y/o Certificacién de
Restricciones Laborales EPS o ARL

Evaluacion del Desempefio, Acuerdo de Gestién o
Seguimiento a la Gestién

Liquidacion de prestaciones sociales (Cesantias,
Primas, Retiros parciales de cesantias, dotacién)

Comunicacion oficial (Memorandos, Llamados de
atencién, reconocimientes, proceses sancionatorios)

Certificacién cursos de induccion, reinducdén y
capacitaciones

Solicitud de desvinculacion (carta de renuncia, fallo
judicial, orden administrativa)

Resolucion de desvinculacion

Acta de entrega del cargo {soportes de entrega de
bienes y recursos)

Acta Informe de Gestién (cuando aplique)
Entrevista de Retiro

Declaracién de Bienes y Rentas SIGEP de retiro

|Examen ocupadonal de egreso

Resolucidn de liquidacion de prestaciones definitivas

Registro de baja SIGEP

H X X X X X X X X X X X X X X X X X

XX X XX X X X X

e

x

XX X X X X X X

Gestion
del
Talento
Humano

Las Historias Laborales conforman una serie documental en donde se conservan tedos los decumentos de
cardcter administrativo refacionados con el vinculo laboral que se establece entre el funcionario y la
entidad, por tal razén, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el
archive de gestién por dos (2) afios, posteriormente se transfiere al archivo central donde se conservara
por setenta y ocho (78) afios mds contados a partir de la desvinculacién laboral del funcionario, en
concordancia con el Decreto 1072 (26, mayo, 2015), la Ley 594 de 2000, la Ley 489 de 1998 y el
Decreto 1571 de 1998. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, es dedir, ya superada la
vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de acdenes administrativas, fiscales o
legales, en esta fase del ciclo vital se seleccionara una muestra por método sistematice de un 10% de las
Historias laborales de funcienarios en cada uno de los niveles jerarquicos (Director, Subdirector, Asesor,
Coordinador, profesional especializado, profesional universitario, técnico, asistencial y auxiliar) teniendo en
cuenta aquellos que hayan cumplido mas de 20 afios de vinculacién con la entidad, Adicionalmente,
seleccionar un porcentaje de las Historias Laborales de aquellos funcionarios que hicleren parte de la
comision de personal, el comité paritario de salud y que conformaron la junta directiva del sindicato de la
entidad. De esta manera se garantizard su reproduccién exacta a través de medio técnico por intermedio
de la digitalizacién con fines archivisticos, procese que desarrollard el Grupe de Gestién Administrativa y
Documental para futuras consultas y el soporte original seleccionado se conservara permanentemente, en
concordancia con la Ley 734 de 2002.

De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio para que autorice su eliminacién, segiin lo establecide en el Acuerdo No. 004 de 2013
(Art.15) expedido por el Archivo General de la Nacién, el procedimiente de eliminacién se realizara por
parte del Grupo de Gestién Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734 de 2002.
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164

59
59.249

INFORMES
Informes de Comité de Comisién de Personal
Informe de Comité de Comisidn de Personal

GEstidn
del
Talento
Humano

Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de 2011, por el cual se
establece la estructura de la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas. Los informes
consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad que son presentados ante los entes de
control, como evidencia de la gestién institucional respecto a los Comités de Comision de Personal . La
informacion alli contenida permite adefantar investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a
través del tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por la cual, una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1)
afio, posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios méas, Una vez finalizados sus valores
primarios y su retencidn, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcién de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su conservacién total, en
soporte original y garantizar su reproduccion en medio técnico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos por parte de del Grupo de Gestién Administrativa y Documental de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, en concordancia con fa Ley
734 de 2002,

164

59,253

Informes de Comité de Convivencia Laboral
Informe de Comité de Convivencia Laboral

GEstion
del

Talento *

Humano

[Estos Tnformes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de 2011, por el cual se
establece la estructura de la Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a las Victimas. Los informes
consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad que son presentados ante los entes de
control, como evidencia de la gestién institucional respecto a los Comités de Convivencia Laboral, La
informacién alli contenida permite adelantar investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a
través del tiempo, frente & los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por la cual, una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1)
ailo, posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas. Una vez finalizados sus valores
primarios y su retencién, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su conservacion total, en
soporte original y garantizar su reproduccion en medio témico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos por parte de del Grupo de Gestibn Administrativa y Documental de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio apruebe, en concordancia con la Ley
734 de 2002.

164

59.281

Informes de Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo COPASST

Informe de Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo COPASST

GEstion
del

Talento

Humano

Estos informes se generan de acuerde a lo establecido en el Decreto 4802 de 2011, por el cual se
establece la estructura de la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas. Los informes
consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiente de la entidad que son presentados ante los entes de
control, como evidencia de la gestién institucional respecto a los Comités de Convivencia Laboral, La
informacién alli contenida permite adelantar investigaciones histdricas sobre el desempeiio institucional a
través del tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por la cual, una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1)
afio, posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas. Una vez finalizadoes sus valores
primarios y su retencion, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su conservacién total, en
soporte original y garantizar su reproduccdn en medio técnico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos por parte de del Grupo de Gestién Administrativa y Documental de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempeho apruebe, en concordancia con la Ley
734 de 2002.

164

59,291

Informes de Equipo Lider de Teletrabajo
Informe de Equipo Lider de Teletrabajo

GEstién
del

Talento

Humano

Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de 2011, por el cual se
establece la estructura de la Unidad para la Atencidn y Reparacion Integral a las Victimas. Los informes
consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad que son presentados ante los entes de
control, como evidencia de la gestion institucional respecto a los Comités de Equipo Lider de Teletrabajo.
La informacién alli contenida permite adelantar investigaciones historicas sobre el desempefio institucional
a través del tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por la cual, una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestidn por un (1)
afio, posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas, Una vez finalizados sus valores
primarios y su retencién, es dedir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcién de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su conservacién total, en
soporte original y garantizar su reproduccidn en medio técnico a través de la digitalizacién con fines
archivisticos por parte de del Grupo de Gestion Administrativa y Documental de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, en concordancia con la Ley

164

59,295

Informes de Gestién
Informe de Gestidn

GEstion
del

Talento

Humano

Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de 2011, por el cual se
establece I3 estructura de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas. La serie ofrece
valores administrativos, por lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe
conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por cuatro
(4) afios mas, en concordancia de la Ley 734 de 2002. Una vez cumplidos los tiempos de retencidn y
superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios, debido a que se
consolidan en la Direccion General bajo la suserie INFORMES DE GESTION, se puede proceder en esta fase
del ciclo vital con su eliminacion por parte del Grupo de Gestién Administrativa y Documental, previo aval
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia, los respectivos inventarios y
acta de eliminacion.

164

59.299

Informes de Inspecciones de Seguridad
Cronegrama de inspecdones

Formato de Inspeccion

Matriz de riesgos

Informe de Inspecciones de Seguridad
Comunicacién para la gestién de acciones correctivag

x>

®x

Gestién
del

Talento

Humano

Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de 2011, por el cual se
establece la estructura de la Unidad para la Atencién y Reparacidn Integral a las Victimas. La serie ofrece
valores administrativos, por lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe
conservar en el archivo de gestion por un (1) afio, posteriormente trasladar al archive central por cuatro
(4) afios mas, en concordancia de la Ley 734 de 2002. Una vez cumplidos los tiempos de retencién y
superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios, debido a que se
consolidan en la Direccién General bajo la suserie INFORMES DE GESTION, se puede proceder en esta fase
del cido vital con su eliminacidn por parte del Grupo de Gestién Administrativa y Documental, previo aval
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y dejando como evidencia, los respectivos inventarios y
acta de eliminacién.
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PROCEDPIMIENTO

Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de 2011, por el cual se
establece la estructura de la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas. La serie ofrece
valores administrativos, por lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trimite, se debe
conservar en el archive de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por cuatro

59,315

Matriz de Seguimiento X

Informe de Acta de Mesa laboral x| x Gestién

del
Talento
Humano

(4) afios mas, en concordancia de la Ley 734 de 2002. Una vez cumplidos los tiempos de retencidn y
superados los valores primarios y como esta serie no desarrclla valores secundarios, debido a que se
consclidan en la Direccién General bajo la suserie INFORMES DE GESTION, se puede proceder en esta fase
del ciclo vital con su eliminacién por parte del Grupo de Gestién Administrativa y Documental, previo aval
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y dejando como evidencia, los respectivos inventarios Yy
acta de eliminacion.

164

59,327

Informes de Simulacro

Informe de Simulacro

Gestion

Talento
Humano

Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de 2011, por el cual se
establece la estructura de la Unidad para la Atendidn y Reparacién Integral a las Victimas. La serie ofrece
valores administrativos, por lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite, se debe
conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por cuatro
(4) afios mas, en concordancia de la Ley 734 de 2002. Una vez cumplidos los tiempos de retencién y
superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios, debido a que se

lidan en la Direccién General bajo la suserie INFORMES DE GESFI(')N, se puede proceder en esta fase
del ciclo vital con su eliminacién por parte del Grupo de Gestién Administrativa y Documental, previo aval
del Comité Institucional de Gestitn y Desempeiio y dejando como evidencia, los respectivos inventarios y
acta de eliminacion.
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59.343

Informes Institucionales de Evaluacién y
Informe de Resultados de las Calificaciones de
Servicios

Informe de Evaluacion de Gestion Gerencial
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Tnformes que consolidan Gatos sobre €1 desarrollo y funconamiento de 1a entidad que Son Presentados |
ante los entes de control, como evidencia de la Evaluacién de Desernpefio Laboral de los servidores de
carrera administrativa y en periodo de prueba que presten sus servicios a la Unidad, encaminada a valorar
las contribuciones individuales y el comportamiento del evaluado, midiendo el impacto en el logro de las
metas institucionales. La informacion alli contenida permite adelantar investigaciones histéricas sobre el
desempedio institucional a través del tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén
por la cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, se debe conservar en el archivo de
gestion por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas. Una vez
finalizados sus valores primarios y su retencion, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y
cumplido el tiempo de prescripcin de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su
conservacion total, en soporte original y garantizar su reproduccién en medio técnico a través de la
digitalizacién con fines archivisticos por parte de del Grupo de Gestion Administrativa y Documental de
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, en
concordancia con lalev 734 de 2002

164

67
67.397

MANUALES INSTITUCIONALES
Manuales de Funciones

Justificacién Técnica
Estudio de nivel de Riesgo Laboral por cargo
Manual de Funciones

Gestién
del

Talento

Humano

|permite establecer el cémo se desarrollé la cultura organizacional de la entidad. Razén por la cual, una vez

funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las
instituciones publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias
exigidas para el desempeiio de estos.”. Guia para establecer o modificar al Manual de Funciones y
Competencias Laborales. 2015. Pag. 11. Son fuente también para realizar estudios o investigadiones en
dreas de estudio como la administracién piblica y se considera de su uso investigativo, ya que a futuro

finalizadas las actuacicnes y resuelto el trdmite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1)
afio, posteriormente se transfiere al archivo central por cuatro (4) afios mas. Una vez finalizados sus
valores primarios y su retencion, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo
de prescripcién de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su conservacién total, en
soporte original y garantizar su reproduccién en medio téenico a través de la digitalizacién con fines
archivisticos por parte de del Grupo de Gestion Administrativa y Documental de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio apruebe, en concordancia con la Ley
734 de 2002, k
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NOMINA

Certificado de dispenibilidad presupuestal
Certificado de registro presupuestal

Registro de novedades de némina

Solicitud de distribucidn de Recursos de gastos de
personal

Cronograma de nominas

Nomina

Planilla de descuentos de salud, pensién,
parafiscales y cesantias

>

Gestitn
del
Talento
Humano

79

bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que realiza la entidad a sus funcionarios en
cumplimiento de las obligaciones contractuales, por otra parte la serie ofrece valores para la investigacién,
toda vez que permiten la realizacién de estudios estadisticos sobre el nivel de ingreso de los funcionarios
de [a entidad, igualmente permite observar el crecimiento o decrecimiento de la administracién piblica. De
la misma forma es fuente para realizar estudios de tipo econémico sobre niveles de ingresos salariales y
beneficio obtenidos por los trabajadores en el sector ofidal. En consecuencia, una vez cerrada la unidad
documental se conservara en el archivo de gestién por un (1) afo, posteriormente se transhere al archivo
central donde se conservard por setenta y nueve (79) afios mas, en concordancia con el Decreto 780 (6,
mayo, 2016). Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, es decir, ya superada la vigenda de
las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, en esta
fase del ddo vital se selecdonard una muestra por método sistematico de un 10% de las Historias
laborales de funcionarios en cada uno de los niveles jerdrquicos (Director, Subdirector, Asesor,

Coordinador, profesional especializado, profesional universitario, técnico, asistendial y auxiliar) teniendo en
cuenta aquellos que hayan cumplido mas de 20 afos de vinculacién con la entidad. Adidonalmente,
seleccionar un porcentaje de las Historias Laborales de aquellos funcionarios que hicieron parte de la
comision de personal, el comité paritario de salud y que conformaron la junta directiva del sindicato de la
entidad, De esta maners se garantizara su reproduccion exacta a través de medio técnico por intermedio
de la digitalizacion con fines archivisticos, proceso que desarrollars el Grupo de Gestién Administrativa y
Docy | para futuras c s y el soporte original seleccionado se conservard permanentemente, en
concordancia con la Ley 734 de 2002.

De los demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité Institucional de Gestién y
Desempeiio para que autorice su eliminacion, segln lo establecide en el Acuerdo No. 004 de 2013
(Art.15) expedido por el Archivo General de la Nacion, el procedimiento de eliminacién se realizarad por

parte del Grupo de Gestion Administrativa y Documental, en concordandia con la Ley 734 de 2002,
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164 75 PLANES
75.411 |Planes Anuales de Empleos Vacantes INSTIUMENLO que Dusca aoministrar y actuanzar 13 inrormacon Soore IDS. EMPIEDS vacantes en el cswaao
Plan Anual de Empleos Vacantes x| x con el proposito de que fas entidades publicas puedan planificar la provision de los cargos para la siguiente
_ vigencia fiscal, Plan Anual de Vacantes, orden nacional y teritorial, Bogota: 2016. Pag, 4. La serie ofrece
Matriz de Administracién de Planta de Personal X — valores administrativos, por lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe
Informe de Reporte OPEC X del conservar en el archivo de gestion por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por cuatro
Comunicacién Oficial 4 x Talento 1 4 x (4) aﬁzs Flilés, ern concprdarr:l:ia de la l.esyt' 734_de 2322. Ur;la velz curnplidosd;ols tiempos :e reten;ién y
i |superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios, se puede proceder en
Soparte de seleccifn para proviskin de vacantes Humano esta fase del ciclo vital con su eliminacion por parte del Grupo de Gestién Administrativa y Documental,
Acta de Reunidn A previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio y dejando como evidencia, los respectivos
Lista de Elegibles XX inventarios y acta de eliminacion.
164 75.413 Planes Anuales en Seguridad y Salud en el Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para
t Trabajo - SST alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral
Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo X | x 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015, Esta documentacion presenta valores secundarios que
¥ . ameritan su conservacion total, ya que presenta la gestién institucional de la Unidad para la Atencién y
Diagnéstico de condiciones de salud X Gestidn Reparacién Integral a las Victimas, mediante actividades propuestas para actuar en temas de seguridad y
Matriz de seguimiento e indicadores del programa % del salud en el trabajo. Razén por la cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe
de sequridad y salud en el trabajo Talento 1 19 X X conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente se transfiere al archivo central por
Informe del programa de seguridad y salud en el X Hurriaao diecinueve (19) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y su retencién, es dedr, ya superada
trabajo la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcén de acdones administrativas, fiscales o
legales, se procederd a su conservacion total, en soporte original y garantizar su reproduccién en medio
técnico a través de la digitalizacion con fines archivisticos por parte de del Grupo de Gestién Administrativa
y Documental de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe, en concordanda con la Ley 734 de 2002,
164 75.421 |Planes de Atencién y Preparacién de
* Emergencias Documento que contienen las acdones de prevencién, mitigacién, preparaddn, respuesta y rehabilitacion
Plan de emergencia y contingencia % X ante una amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los
[ACIa e reunion e givuigacion oe plan ae X funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a una
amarnancia_ : emergencia. Esta documentacién presenta valores secundarios que ameritan su conservacion total, ya
Comunicacién Oficial x| X que presenta las actividades propuestas para actuar frente a una emergencia, Explica desde el uso de
Gestién extintores como las actuaciones de escape que deben realizar los funcionarios, lo cual sirve como fuente
del primaria para investigaciones sobre la proteccién y cuidado de los trabajadores en los dlfereptas momentos
Talento 1 19 X X de la historia. Razén por la cua!, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, se debe
Humano conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente se transfiere al archivo central por
diecinueve (19) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y su retencién, es dedir, ya superada
la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de acdlones administrativas, fiscales o
legales, se procedera a su conservacion total, en soporte original y garantizar su reproduccién en medio
técnico a través de la digitalizacién con fines archivisticos por parte de del Grupo de Gestién Administrativa
y Documental de acuerdo con las Instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe, en concordancia con la Ley 734 de 2002,
164 75.447 Plane‘s Estratégicos de Talento Humano Esta subserie evidencia la gestion del talento humano integrada por los componentes; organizacién del
Diagnéstico b XX trabajo, gestién del empleo, gestion del rendimiento, gestién del Bienestar, gestién del desarrollo y gestién
Base de datos de caracterizacion del personal X de las relaciones humanas y sociales en la Unidad para la Atencion y Reparacion Inetgral a las Victimas.
Plan Estratégico de Talento Humane XX Son fuente también para realizar estudios o investigaciones en areas de estudio como la administracién
Informe de seguimiento X[ x i pliblica y se c de su uso investigativo, ya que a futuro permite establecer el cémo se desarrolld la
edell i cu_ltum organizacienal de la entidad, Razén por la cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
Talento 1 9 X X trémite, se debe conservar en el archivo de gestion por un (1) afio, posteriormente se transfiere al archivo
Hmans central por nueve (9) aios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y su retencion, es dedr, ya
superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de acciones administrativas,
fiscales o legales, se procedera a su conservacién total, en soporte original y garantizar su reproduccion en
medio témico a través de la digitalizacién con fines archivisticos por parte de del Grupo de Gestidn
Administrativa y Documental de acuerdo con [as instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio apruebe, en concordancia con la Ley 734 de 2002,
164 75.455 |Planes Instituc les de C itacid Documento en el que se planean las acciones O capatitacion y formacion que facltan el desarrollo oe |
competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral
Instrumento de identificacién de necesidades de X de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales
aprendizaje establecidos en una entidad piblica, Guia para la formulacién del Plan Institucional de Capacitacién - PIC
Plan Institucicnal de Capacitacion X X con base en proyectos de aprendizaje en equipo. Pég, 18, Son fuente también para realizar estudios o
Evidenda del plan de capacitacion Gestién investigaciones en érgas de estudio como la administracién piblica y se ¢ s de su uso in ig; '
Ernnopiaia Sctibidaies e capactasibn del ya que a futuro perrn:tle establecer el cdmo se desarrolld la mlltnra organizacional de la entidad. Razén por
- Talento 1 9 X X la cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de
Formato de evaluacion X X Huthano gestidn por un (1) afio, posteriormente se transfiere al archivo central por nueve (9) aflos mas. Una vez
Listado de asistencia M finalizados sus valores primarios y su retencion, es dedir, ya superada la vigencia de las actuaciones y
Registro de base de datos de beneficiarios de cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederad a su
actividades capadtacion conse!wal:i:n tcta!t: en soporte original y garanlizarl- éu repdrodng:cibn en medio técnico a través d:: la
i digitalizacion con fines archivisticos por parte de del Grupo de Gestion Administrativa y Documental de
Infermis. final de la ejecticida del flan X acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, en
concardancia con la Lev 734 de 2002
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164 21 PROGRAMAS
164 | 91,515 |Programas de Bienestar Social La subserie evidencia la gestion de la Unidad para |a Atencion y Reparacion Integral a las Victimas en el
Programa de Bienestar Social planteamiento de actividades para motivar el desempeiio eficaz y el compromiso de los empleados de una
Encuesta de identificacion de necesidades X entidad. Articulo 2,2,10,1 Decreto 1083 de 2015, Esta documentacion presenta valores secundarios que
Encuesta de satisfaccién X ameritan su conservacion total, ya que presenta la gestion institucional de la Unidad para la Atencin y
Programa de Bienestar Social X X Gestién Repﬂ_ratién Integral a las Victimas, median're programas de bienestar social. Razén por la Fual, una vez
Cronegrama actividades de bienestar e incentivos X del finalizadas las actuaciones y resuelto el tfamite, se debe conservar en el an:hivo de gestion por un (1)
Acta de reunién X Talento 1 9 X X ano, postgrionnente se transfiere al archivo central por nueve (9) afios mas. Una vez finalizados sus
Evidencia del programa de bienestar X | x Hubigho valores pnmarios y su retencidn, es decir, ya superada la vigenda de las actuaciones y cumplido el tiempo
Listado de asistencia X de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su conservacion total, en
Registro de base de datos de beneficiarios de X soporte original y garantizar su repreduccién en medio técnico a través de la digitalizacion con fines
Informe final de ejecucion del Programa de X archivisticos por parte de del Grupo de Gestién Administrativa y Documental de acuerdo con las
Bienestar Social Instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefic apruebe, en concordancia con la Ley
734 de 2002,
164 | 91.525 |Programas de Orden y Aseo El Programa de Orden y Aseo de la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas, define los
Programa Orden y Aseo X X lineamientos a nivel Bogotd y Direcciones Territoriales basados en las 5 "S”; que permita mantener los
Formato de Inspeccion X lugares de trabajo limpios y ordenados, con el fin de obtener un éptimo aprovechamiento del espacio y
Informe de resultados X prevenir accidentes de trabajo logrando asi un entomo de trabajo comodo, agradable y seguro. La serie
Gestién ofrece valores administrativos, por lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, se debe
del 1 4 X conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por cuatro
Talento (4) afios mas, en concordancia de la Ley 734 de 2002. Una vez cumplidos los tiempos de retencién y
Humano superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios, se puede proceder en
esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte del Grupo de Gestién Administrativa y Documental,
previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidendia, los respectivos
inventarios y acta de eliminacién.
164 Programas de Vigilancia Epidemiolégica de El Programa de Vigilancia Epidemiolégica de Riesgo Psicosocial en el trabajo, determina los lineamientos
91527 Riesgo Psicosocial en el Trabajo |metodolégicos necesarios para la intervencién y monitoreo de los factores psicosodiales evaluados como de
Programa de Vigilancia Epidemiolégica de Riesgo AR alto riesgo, ajustandose al contexto de su poblacion trabajadora, ademéds de dar cumplimiento a la
Psicosocial en el Trabajo legislacién vigente, Por lo anterior, son fuente para realizar estudios o investigaciones en dreas de estudio
Diagnéstico X ] como la administracion pisblica y se considera de su uso investigativo, ya que a futuro permite establecer
Gestion el como se desarrolié la cultura organizacional de la entidad. Razon por la cual, una vez finalizadas las
Cronograma X del i 9 X X actuaciones y resuelto el trémite, se debe conservar en el archivo de gestion por un (1) afio,
Talento posteriormente se transfiere al archivo central por nueve (9) afics mas. Una vez finalizados sus valores
Programa X Humano primarios y su retencién, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
~ prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su conservacién total, en
Matriz de Seguimiento al programa X soporte original y garantizar su reproduccion en medio téenico a través de la digitalizacién con fines
archivisticos por parte de del Grupo de Gestion Administrativa y Documental de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio apruebe, en concordancia con la Ley
164 Prog de v‘='l i i ioldai en Z??—.ﬁ-iﬂ?j‘ue Vigianod Ep a Tene 1a TONCIoN esenciar og 1a PrOTECTON 08 1@ Samg y 08 135
91.529 |prevencién de Desérdenes Misculo condiciones de trabajo, consiste en el proceso sistematico y constante de recoleccion, anélisis,
|Esqueléticos interpretacion y divulgacion de d:tos especi:m; rela;:ionados a:n la salud de los funcionarios, cmtm;istas
i ¢ oy y colaboradores, para su utilizacién en la planificadén, ejecucion y evaluacion del Sistema de Gestién de
;:3::;z:z:g:zénﬁ;:::;ﬁg:i?g{g::el dticos X X Seguridad y Salud en el Trabajo; de acuerdo con la Guia Técnica de Sistema de Vigilancia Epidemiolégica
en Prevencién de Desérdenes musculoesqueléticos en Trabajadores en Colombia emitida por el Ministerio
Encuesta de sintomatologfa de desorden misculo X de Proteccidn Social. Por lo anterior, son fuente para realizar estudios o investigaciones en areas de
esqueléticos (SINDME) estudio como fa administracién plblica y se considera de su uso investigativo, ya que a futuro permite
Clasificacion de la poblacidn segin nivel de Gestién establecer el cdmo se desarrollo |a cultura organizacional de la entidad. Razén por la cual, una vez
compromiso de salud en la citada base de sintoma x del ﬁgalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestion por un (1)
Identificacién de las condidanes ergonémicas de los Talento 1 9 X X ano, postf-:rzurwerste se tran‘sﬁere al afdmo central por nueve (9) anos mas. Una vez ﬁr{allzado_s sus
puestos de trabajo y el listado de requerimientos x Humano valores pr_:m_a'nusy su r_etencnén. es dear_, ya superada la vigendia de las adl_lauones Y cumph_go el tiempo
en la base de datos de prescripcién de acciones admm»stratlvas', fiscales o legailes, se procederd a su conservacion total, en
soporte original y garantizar su reproduccén en medio técnico a través de la digitalizacién con fines
Matriz de Seguimiento a las actividades X archivisticos por parte de del Grupo de Gestion Administrativa y Documental de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, en concordancia con la Ley
Evaluacion de Factores de riesgo X 734062002,
Matriz de priorizacidn de casos X
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164 97 QUEJAS SOBRE PRESUNTO ACOS0 LABORAL [ serie umental evidendia la gestion del Grupo de Talento Humano de la Unidad para Ia Atendion y
: Reparacion Integral a las Victimas, frente a la prevencién del acoso laboral y el acoso sexual efercida sobre
2] resunto acoso laboral X | X
Su ]Zaper n X X un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un
e L. compaiiero de trabajo o un subalterno, encaminada a Infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a
Comunicacién Oficial X | X Giebidn causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o indudir la renuncia del mismo. La serie
del ofrece valores administrativos, por lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite, se debe
Talento 1 19 X conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por
Hiimand diecinueve (19) afios mas, en concordancia de la Ley 734 de 2002. Una vez cumplidos los tiempos de
retencion y superados los valores primarios y corno esta serie no desarrolla valores secundarios, se puede
proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacidn por parte del Grupo de Gestién Administrativa y
Documental, previo aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y dejando como evidencia, los
respectivos inventarios y acta de eliminacién.
164 103 REPORTES
103.643 ?:::ar;:s e de Act 1tes de
Registro de atencién en eventos de emergencia La subserie Fvwdenaa e_l procedimiento para el reporte y atencion de los ac_ddentes de trabajo y la
(cuando sea por brigadistas) X implementacién de acciones preventivas y correctivas que eviten la ocurrencia de los eventos. Por o
g pe g anterior, son fuente para realizar estudios o investigaciones en areas de estudio como la administracién
Incapacidad por accidente laboral X piblica y se considera de su uso investigativo, ya que a futuro permite establecer e cémo se desarrollé la
Reporte FURAT X cultura organizacional de fa entidad. Al cerrar la unidad documental se debe conservar por un (1) afio en
Insumo para la investigacion (Correo electrénico a Gestion el ‘an:hwo'de gestion, posteriormente fmnsfenr al archivo clentrc'\l donde se mm_iervaré po_r cuatro (4) afios
accidentado, y/o terceros seqdn corresponda) X del i 4 X x mas. Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencién, es decir, ya superada la
" i - Talento vigencia de las actuaciones y cumplide el tiempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o
Informe de investigacién de accidentes laborales X Humano legales, se procedera a su conservacion total, en soporte original y garantizar su reproduccion en medio
técnico a través de la digitalizacién con fines archivisticos por parte de del Grupo de Gestion Administrativa
Fi i on de la i s
ormato de investigach Bl atieaco [ y Documental de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
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