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ACTAS

312.01.07

ACTAS DE POSESION

80

Subserie documental que refleja la posesion de los candidatos, una vez aprobada la
convocatoria y resultante como seleccionado al cumplir con las competencias exigidas en la
misma. El tiempo de retencion establecido es de 80 afios, en concordancia con las historias|
laborales por encontrarse desagregada de la misma. Finalizados sus tiempos de retencion
se propone la conservacion total, considerando que las actas de posesion, son la
constancia de la vinculaciéon laboral de los empleado con la entidad, ademas de
encontrarse separadas de las historias laborales y la baja produccion documental de
acuerdo con los inventarios, es un referente testimonial de ese periodo. Se propone
digitalizacion en formato PDF/A con metadatos descriptivos, segun las caracteristicas de|
los documentos, para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion.
Seran conservados los soportes originales, proceso que realizara el Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Documental, atendiendo a las recomendaciones de la guia de
“Requisitos Minimos para la digitalizacion” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos 19
y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
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HISTORIAS LABORALES
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Serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de talento
humano donde son conservados cronolégicamente todos los documentos de caracter
administrativo, relacionados con el vinculo laboral establecido entre el funcionario y la
entidad. El tiempo de retencién establecido es de 80 afos, contados a partir de la
desvinculacion laboral del funcionario. Esta retencion contempla un tiempo suficiente para
responder las solicitudes de certificacion de afos de servicio, salario devengado y aportes|
a 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. Finalizados sus
tiempos de retencion se propone la seleccion, por lo que sera seleccionada una muestra
del 30% sobre el total de la produccién documental priorizando en los siguientes criterios:
1. Expedientes que estén relacionados con asuntos de lo contencioso laboral, civil,
administrativo y penal; 2. Funcionarios que hayan presentado una trayectoria extensa y
destacada pasando por diferentes cargos; 3. Funcionarios que después de su paso por la
Universidad se hayan convertido en figura de la vida publica en el contexto regional o
nacional; 4. Seleccionar el 100% de las historias laborales de rectores, vicerrectores vy
secretarios generales. 5. Seleccionar una histora laboral que represente cada uno de
niveles jerarquicos de la Universidad desde los jefes de secciones hasta el nivel asistencial
y operativo de acuerdo con la produccion documental. Los expedientes seleccionados
deben ser digitalizados en formato PDF/A con metadatos descriptivos, segun las
caracteristicas de los documentos, para facilitar su consulta y evitar el deterioro debido a su
manipulacién. Seran conservados los soportes originales, atendiendo a las|
recomendaciones de la guia de “Requisitos Minimos para la digitalizacion” 2018 V2.0,
iniciativa cero papel y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos). Para los documentos descartados, sera realizado el proceso de eliminacion
aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo con lo dispuesto
por la Universidad, a través del Sistema de Gestion Ambiental, la digitalizacion y la
eliminacion estan a cargo del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.
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Serie documental que comprende la relacion de pago en la cual y son registrados los
salarios, bonificaciones y deducciones de un periodo determinado, que realiza una entidad
a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales. El tiempo de
retencion establecido es de 80 afos, con el objeto de responder las solicitudes de
certificacion de servicio laboral, salario devengado, aportes a seguridad social y
complemento a la informacion registrada en la historia laboral. Finalizados sus tiempos de
retencion se propone la seleccién, por lo que sera seleccionada una muestra del 10% sobre|
el total de la produccion documental, debido a que con la informacién proporcionada por la
serie es posible identificar las variaciones salariales de los empleados, atendiendo criterios
como jerarquias laborales, grupos minoritarios o diferenciados, y contribuir, no solo a la
historia social, sino también a la historia tributaria y laboral, priorizando la seleccién de las|
. néminas de los meses de junio y diciembre. Los expedientes seleccionados deben se
312.19 NOMINAS X 80 X X

digitalizados en formato PDF/A con metadatos descriptivos, segun las caracteristicas de los
documentos, para facilitar su consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacién. Seran
conservados los soportes originales, atendiendo a las recomendaciones de la guia de
“Requisitos Minimos para la digitalizacion” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos 19
y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Para los documentos descartados,
sera realizado el proceso de eliminacion aplicando la técnica de picado para aquellos en
soporte papel, de acuerdo con lo dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de
Gestién Ambiental, la digitalizaciéon y la eliminacion estan a cargo del Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Documental.
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Serie documental que conserva de forma cronolégica los documentos generados por los
actos procesales coordinados y adelantados para realizar una investigacion disciplinaria. El
tiempo de retencion establecido es de 10 afos, ante algin requerimiento administrativo o
juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se propone la conservacion total,
considerando que los procesos disciplinarios son importantes para comprender la evolucion
de la conducta de los servidores publicos, revelando patrones de comportamiento vy
tendencias en la administraciéon publica. Se propone digitalizacion en formato PDF/A con
312.25 PROCESOS DISCIPLINARIOS X 10 X X metadatos descriptivos, segun las caracteristicas de los documentos, para facilitar Ia|

consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacién. Seran conservados los soportes
originales, proceso que realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental,
atendiendo a las recomendaciones de la guia de “Requisitos Minimos para la digitalizacion”
2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General
de Archivos).

CONVENCIONES: |C = CONSERVACION TOTAL S=SELECCION E =ELIMINACION

/M =MICROFILMACION D = DIGITALIZACION

/| DDHH = DERECHOS HUMANOS DIH = DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

COORDINADOR(A) GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL - GDO

VICERRECTOR(A) ADMINISTRATIVO (A) Y FINANCIERO (A)

Nombre: SANDRA DOLLY PALACIOS GARCIA

Nombre: YANETH ROMERO COCA
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L
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