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DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SOPRO:IEOO PROCEDIMIENTOS
SERIE £o Archivo | Archivo | | o o]
SUBSERIE Gestién Central
TIPOS DOCUMENTALES
2050.06 ACTAS
Las Actas de Comité de Brigadas de esun i de entre un grupo de coloboradores, en donde llevan a cabo)
2050.06.15 Actas de Comité de Brigadas de Emergencia 2 8 X X la ejecucion de los d % para prevenir y controlar una eventual emergencia en la UNP.
* Acta de comité de brigadas de emergencia Papel La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es del de las al Grupo de y Salud
en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 1. Garantizar la.
= Comunicacién oficial de solicitud y — correcta aplicacién de las politicas, normas, pr planes y prog: de la Unidad Nacional de Proteccién, de acuerdo a la
a
respuesta de informacion P competencia del grupo. Numeral 16. Acompafiar la conformacién y gestion del comité paritario de salud y seguridad en el trabajo,
de emergencia, comité de convivencia laboral y demas comités propios del grupo.
* Informe de actividades Papel

La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los publicos
de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

de caracter probatorio

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los d que la

no refleja
econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia d
que le dio origen”.

informe de “una vez fil las

y resuelto el tramite o p

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original, porque son fuente de i
para futuras sobre el de y procesos de la UNP y en cumplimiento de lo
que indica la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de
Conservacion.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de , este proceso
d o respaldo de di de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De|
otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacién este en custodia del archivo central y
esta labor la adelantara el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, , la ylap ion dell
nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.

on, sera la con fines

se llevara a cabo para generar copias de seg;
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2050.06.18 Actas de Comité de Convivencia Laboral 2 8 X x Las Actas de Comité de Seg Vial, es una en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité!
de Convh ia Laboral en razén a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucién 652 de 2012.
* Acta de comité de convivencia laboral Papel
La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi del de las funci al Grupo de dad y Salud
= Comunicacién oficial de solicitud y Papel en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 1. Garantizar la|
respuesta de informacién P correcta aplicacién de las politicas, normas, planes y de la Unidad Nacional de Proteccién, de acuerdo a la|
competencia del grupo. Numeral 16. Acompaiar la conformacién y gestion del comité paritario de salud y seguridad en el trabajo, brigadas|
* Informe de actividades Papel de emergencia, comité de convivencia laboral y demas comités propios del grupo.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Resolucién 652 de 2012 y Resolucién 1356 de 2012, por medio de la cual se

determiné la conformacién de los comité de convivencia laboral a cargo de los porque los di que la
pueden rep de caréacter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de|
las acciones u i j por los publicos de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley|

734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo
140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la no refleja
econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia | informe de “una vez i las y resuelto el tramite o p

que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original, porque son fuente de informacién

para futuras i ivas sobre el de y procesos de la UNP y en cumplimiento de lo|
que indica la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de,
Conservacion.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de P ion, sera la on con fines

este proceso
se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucion. De|
otra parte, es importante resaltar que el proceso de on se a cuando la inf este en custodia del archivo central y|

esta labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del
nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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CODIGO S’?:::IEOO PROCEDIMIENTOS
SERIE Archivo Archivo erl E D s
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TIPOS DOCUMENTALES
2050.06.27 Actas de Comité de Seguridad Vial 2 . X X Las Actas de Comité de Vial, es un i de entre todos los involucrados y cuyo objetivo sera plantear, disefiar,
implementar y medir las acciones que permitan generar conciencia entre el personal y lograr objetivos a favor de la seguridad vial en la UNP y|
* Acta de comité de seguridad vial Papel la vida cotidiana de sus funcionarios.
* Comunicacién oficial de solicitud y Papel La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evids del de las al Grupo de y Salud|
Fespussts’de infoqmacitn en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 1. Garantizar la
« Informe de actividades papel correcta aplicacién de las politicas, normas, pi planes y de la Unidad Nacional de Proteccién, de acuerdo a la

competencia del grupo. Numeral 16. Acompafiar la conformacién y gestién del comité paritario de salud y seguridad en el trabajo, brigadas|
de emergencia, comité de convivencia laboral y demas comités propios del grupo.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Resolucién 1565 de 2014, por medio de la cual describe la metodologia para
que las entidades elaboren el Plan Estratégico de Seguridad Vial. Numeral 7 Comité de Seguridad Vial. Adicionalmente, porque los|

que la pueden 1! de caracter pi dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u por los publicos de cumplir con la funcién, en relacién con el
articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|

acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los

que la no refleja
economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera segun se en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia d¢ y resuelto el tramite o procedimiento|

| informe de

“una vez las
que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original, por ser documentos que permiten.
realizar estudios histéricos como fuentes del de la
investigaciones administrativas sobre el desarrolio de

Vial y porque son fuente de informacién para futuras

y procesos de la UNP y en cumplimiento de lo que indica
la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de P on, sera la con fines este proceso
se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucion. De
a cuando la este en custodia del archivo central y|
esta labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, la ion y la pi on del|

nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.

otra parte, es importante resaltar que el proceso de dij i 6n se




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Salud en el Trabajo COPASST
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@ e Las Actas de Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST, es una agrupacion documental en la cual se registran las
Actas de Comité Paritario en Segu! y 5
2050.06.39 2 8 X X de lo: | d lud | fi i 3
Salud en el Trabajo COPASST tomadas para el Yy e los planes o prog e salus alos publicos. Ademas,
son Gtiles para conocer los mecanismos de vigilancia usados para el control de los recursos para el o control
*C icacion oficial de iaa — de la salud ocupacional dentro de las entidades, asi también para indagar sobre los tipos de ias o p por los|
. . apel
eleccion comité funcionarios publicos sobre los dif progi o
© Lista de slegibles Papel La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es del de las al Grupo de Seguridad y Salud
en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 1. Garantizar la
* Acto administrativo de representantes por
parte de s cirecrién, Papel correcta aplicacién de las politicas, normas, p planes y prog de la Unidad Nacional de Proteccién, de acuerdo a la
competencia del grupo. Numeral 16. Acompafiar la conformacion y gestién del comité paritario de salud y seguridad en el trabajo, brigadas|
* Ac':: administrativo de conformacién del Papel de emergencia, comité de convivencia laboral y demas comités propios del grupo. Articulo 59. Numeral 11 liderar el proceso establecido para
comité.
la conformacién y gestion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo (COPASST), brigadas de el comité de i ia
« Comunicacion interna citacién a comité Papel laboral y demas comites asociados al sistema de gestion,apoyar su y asesorar su
+ Acta de Comité Paritario en Seguridad y : Tiene valor legal, pues se trata del imi de por el de Trabajo y Seguridad Social, a través de la
Papel

Resolucién 2013 de 1986, en donde se establece que todas las empresas e instituciones publicas o privadas que tenga a su servicio 10 o mas|

estan dos a un Comité de Medicina, Higiene y d |, el cual la Decreto 1295 de 1994
pasé a denominarse Comité Paritario de Salud Ocupacional, y con el Decreto 1443 de 2014 se denominé Comité Paritario en Seguridad )|
Salud en el Trabajo. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales de caricter probatorio;

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u das por los publicos
de cumplir con la funcién.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no refleja

econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental Acta de Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST ; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original porque la

las concertaciones entre leados y de los
detectar el histérico y de la UNP y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida
por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

a que tienen derecho los trabajadores, de igual manera son utiles para

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de Pt sera la con fines este proceso|

se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De|

a cuando la

otra parte, es importante resaltar que el proceso de dij i on se este en custodia del archivo central y|
esta labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacion del

nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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OFICINA PRODUC PO DE Y SALUD EN EL TRABAJO, BIENESTAR E INCENTIVOS (GSSTBI)
TIEMPOS DE
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SERIE Archivo Archivo crl e D s
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205045 DERECHOS DE PETICION 2 L] X X |La Serie de Derechos de Peticion es una grupacion di | relacionada con las verbales o escritas, ante las autoridades que|
prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con el Articulo 23 de la
« Derecho de peticion Papel Constitucién.
. La serie tiene valor administrativo, toda vez que es evid del de las al Grupo de y Salud en el|
“REspusata Dereho de Pécion Papel Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a o indicado en la Resolucion 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 32 atender las
lici y en asuntos r con la

La Serie tiene valor legal, en cumplimiento del articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los

aspectos del Derecho de Peticién y se sustituye un titulo del Codigo de i y delo C i Ley
1437 de 2011 Titulo Il. Adicit por que los que la subserie pueden representar elementos materiales de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u das por los

| pablicos encargados de cumplir con la funcion.

La Serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d: que la no refleja

| econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera ini: segun se en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental respuesta derecho de peticién; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
| procedimiento que le dio origen”.

En esta Serie se It ] los de peticién de caracter general y que no responden a ninguna agrupacién
documental de esta TRD. Los derechos de peticion de caracter particular se incorporan como tipologia al expediente del proceso respectivo.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5%, ya que puede superar mas de 50|
unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de acuerdo con . El restante de la di ién se eliminara lo indica el
Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestién Documental en el Archivo
Central.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccién en su soporte original del 10 % de la produccién anual esto|
en relacion con el volumen documental ya que no supera 50 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizé de acuerdo al cuadro|

de analisis de i6 dejado en la ia de elaboracién de TRD de la Unidad Nacional de Proteccion, estableciéndose|
que si la produccion documental es menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccion sera del 10%. Asi mismo el 10% de la seleccion cualitativamente de|
la muestra a a aquellas que tengan alguna incidencia en relacién con las funciones del grupo La informacion restante

se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad
que realizara el Grupo de Gestion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de ion, sera la digi on con fines ar it este proceso
se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucion. De|
otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y|
esta labor la adelantara el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacion del
nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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SERIE Archivo Archivo erl e ols
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TIPOS DOCUMENTALES
2050.54 ESTUDIOS Los Estudios de Clima Laboral, es una agrupacién documental que refleja las actividades realizadas sobre la percepcion y opiniones que tienen|
los empleados frente al estado de la UNP.
2050.54.03 Estudios de Clima Laboral 2 8 X X
La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es del de las das al Grupo de Seg y Salud
. " en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 7 medir el clima
* Estudio de clima Laboral Papel
laboral y definir, ejecutar y evaluar las estrategias de intervencion, asi mismo, disefiar y ejecutar las activi i al i
del clima laboral para el for imi de los valores i les. Numeral 24 propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que
el de la c idad, la la participacion y la seguri laboral de los de la Unidad Nacional de,
Proteccién. Numeral 25 f la on de y procesos en el ambito laboral que contribuyan al desarroollo de las|

competencias de los servidores publicos y asi lograr el mejoramiento continuo de la organizacién para el ejercicio de su funcién social.

Tiene valor legal, en cumplimiento del Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.10.7 numeral 1, y porque los documentos que la componen pueden!

de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u

por los servi publicos de cumplir con la funcién.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
econdémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental estudio de clima laboral; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o pi

que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacién, toda vez son

fuentes primarias para el analisis de las y de i en razon a la ej on de las tareas das al|
interior de cada una de las ias de la UNP, en de la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el|
Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

El proceso de reproduccion técnica que realizaré la Unidad Nacional de ion, sera la digitalizacion con fines archivi , este proceso

se llevara a cabo para generar copias de seg: o respaldo de de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De|
otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacién este en custodia del archivo central y|
esta labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del

nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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empleador o contratante

= Resultados de laboratorio

Papel

Pagina: de
|OFICINA PRODUCTORA:GRUPO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, BIENESTAR E INCENTIVOS (GSSTBI)
TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGH SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | Archive | x| ¢ | o | s
SUBSERIE Gestion Central
TIPOS DOCUMENTALES
2050.60 HISTORIAS
Las Historias Clinicas Ocupacionales, presenta los d privados y donde se registran cronolégicamente las condiciones
2050.60.03 Historias Clinicas Ocupacionales s 15 X X de salud de una persona, antecedentes, actos médicos, pr y con
a factores de riesgo en su vida laboral y profesional.
* Encuesta condiciones de salud Papel
La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evid: del de las al Grupo de y Salud
* Historia/clinica clipscional Papel en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 1. Garantizar la
correcta aplicacion de las politicas, normas, planes y prog de la Unidad Nacional de Proteccién, de acuerdo a la
* Certificado de aptitud médica laboral Papel
|competencia del grupo. Numeral 8 los médicos de ingreso, periodicos, post-i dad, %
« Certificado de incapacidad médica Papel v 6 6n de restricciones y/o y egreso de los funcionarios y contratistas de la Unidad Nacional de Proteccion.
Numeral 11 atender y realizar los tramites correspondientes a las medidas de restricciones que con ocasién de los examenes periédicos y de
* Formato reporte de accidente laboral Papel capacidad fisica, le son aplicadas a los funcionarios de la Entidad. Numeral 12 reportar op: ala de Riesgos|
Laborales, los accidentes de trabajo, de los cuales se tenga analizar e igar los e de trabajo y las
*C i on oficial de requerimi de
informacién de fa EPS Papel posibles causas de enfi laboral, las acciones , correctivas y de mejora y velar por el
de las recomendaciones generales
*C icacion oficial de de Papel
informacién de la ARL 3
Tiene valor legal, toda vez que de conformidad con la Resolucién nimero 2346 de 2007 “Por la cual se regula la practica de evaluaciones
Inf de seguimient. daci P
iR S MNEA S MM apel médicas ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas ocupacionales”, la historia clinica ocupacional es el conjunto inico de
rivados, a reserva, en donde se registran cronolégicamente las condiciones de salud de una persona,
* Registro de seguimiento médico Papel P Y e ®
los actos médicos y los demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atencién. Puede surgir como resultado|
* Reporte de laboratorios y ayudas Papel de una o mas meédicas les. Contiene y relaciona los y de a factores de riesgo que
diagnosticas
ha presentado la persona en su vida laboral, asi como de y eventos de origen profesional. Por esta razon,
* Reporte de Historia Clinica EPS y/o ARL los documentos que conforman la serie pueden de caracter prob dentro de posibles procesos|
i6n médica, i de Papel
médico tratante, entre otros) disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los publicos dos de cumplir con la funcién.
;;2::::::;’:::::“ me_"‘::y retiro) Papel La subserie no tiene valor contable, ya que la informaciéon que contiene los di que la no refleja
econdémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
= Estudio o andlisis de puestos de trabajo Papel caracter fiscal.
e Registic deinspaccin de puesto de trabajo Papel De conformidad con el articulo No 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios contados a
« Informe de accidente de trabajo del Papel partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con la empresa y se cerrara el expediente después del examen médico de|
apel

retiro y cierre administrativo segun lo establece el Acuerdo No. 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones|

y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. Se conserva la documentacion cinco (5) afios en el archivo de gestion y quince (15))

SISO S N |
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UNIDAD VA: DE TALENTO HUMANO Pagina: de
(OFICINA PRODUC Y SALUD EN EL TRABAJO, BIENESTAR E INCENTIVOS (GSSTBI)
TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGo SOPOKTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | archive [ o f ¢ | o] s
SUBSERIE Gestion Central
TIPOS DOCUMENTALES
oS Sn S auve e ar
* Registro de evaluacion de riesgo psicosocial Papel
- Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion en su soporte original del 5 % de la produccion anual esto
* Registro de esquema de vacunacion Papel
ocupacional en relacién con el volumen documental ya que no supera 200 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizé de acuerdo all
" cuadro de analisis de produccién documental dejado en la metodologia de elaboracion de TRD de la Unidad Nacional de Proteccion,|
* Actos administrativos Papel
leciénd, que si la de | es menor o igual (< 6 =) a 200 la seleccion sera del 5%. Asi mismo el 5% de la seleccién
* Registro de Resultados de Pruebas Papel de la muestra a aquellas historias clinicas i que reflejen i de enfi d
Psicotécnicas
con el p de ion o acci de trabajo en terreno con la mi de la UNP;La
* Formato de valoracién brigadistas Papel restante se . el tiempo de los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22,
actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
* Certificado EPS Papel
« Certificado pension Papel El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de 6n, sera la di i con fines archivi este proceso
se llevara a cabo para generar copias de seg o respaldo de de archivo con un valor histérico y vital para la institucion. De|
* Certificado ARL Papel otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y
esta labor la adelantara el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del|
* Examen médico de retiro Papel

nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD DE TALENTO Pagina: de
OFICINA P 'O DE Y SALUD EN EL TRABAJO, BIENESTAR E INCENTIVOS (GSSTBI)
TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | archivo | o] ¢ | o | s
SUBSERIE Gestién Central
TIPOS DOCUMENTALES
2050.63 WFORMES Los Informes a Otras Entidades, son aquellos informes excepcionales de caracter general que son requeridos por entidades del orden
nacional, depar o icipal, publicas o privadas, relacionadas con las funciones de la entidad.
2050.63.21 Informes a Otras Entidades 2 8 X X
La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las al Grupo de y Salud
 Solicitud del informe Papel en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 4 apoyar la
elaboracion de los informes que soliciten los de control, ini: i 6n veraz, op: y sif los)
- Papel parametros definidos por cada ente.

Tiene valor legal, en cumplimiento de la Constitucion Politica de Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021
con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. Adi

porque los d que la pueden rep de caracter prob dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los publicos de cumplir con la funcién.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los di que la no refleja

econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental informe a otra entidad; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o

que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en
estos informes se refleja el valor yp en de las fu
Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacién.

de la UNP, y en cumplimiento de la

El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de Pre on, sera la digit ion con fines istil este proceso

se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucion. De
otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuard cuando la informacion este en custodia del archivo central y
esta labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del
nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE TALENTO Pagina: de
OFICINA PRODUCTORA:GRUPO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, BIENESTAR E INCENTIVOS (GSSTBI)
TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | Archive | ot & | o | s
SUBSERIE Gestion Central
TIPOS DOCUMENTALES
2050.63.57 Informes de Gestién 2 L X X Los informes de gestién es una subserie documental que refleja la gestion y el cumplimiento de las funciones del Grupo de trabajo.
* Solicitud del informe Papel La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evid del de las funci i al Grupo de idad y Salud
en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 4 apoyar la
« Informe de Gestion Papel elaboracion de los informes que soliciten los de control, i i on veraz, oportuna y siguiendo los|

parametros definidos por cada ente.

Posee valor legal porque son garantia de la administracién publica, lucha contra la corrupcién, la transparencia y el acceso a la informacién
publica. Se da cumplimiento, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Congreso
de la Republica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucién Orgdnica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia)
para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucién Organica 5544 de 2003.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no refleja

econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental informe de gestién; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le

dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacién, toda vez que en|

estos informes se refleja el valor i yp en de las f les de la UNP. Adicionalmente, estos

informes son fuentes primarias para el analisis de las i y evals de i en razon a la ejecucion de las tareas|
desarrolladas por el Grupo de trabajo, en cumplimiento de la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo

General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de on, sera la digitalizacion con fines i , este proceso
se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De|
otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitali on se ef a cuando la on este en custodia del archivo central y|
esta labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, diar, la ion y la pi ion del

nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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solicitud

UNIDAD RATIVA: DE TALENTO Pagina: ___ de
OFICINA PRODUCTORA:GRUPO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, BIENESTAR E INCENTIVOS (GSSTBI)
TIEMPOS DI
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCIQ: DISPOSICION FINAL
OGO SFOOPRO:ATE o PROCEDIMIENTOS
SERIE O | archivo | Archive | ol ¢ | o] s
SUBSERIE Gestion | Central
TIPOS DOCUMENTALES
de Gestion de a
2050.63.60 Solicitud 2 s x X Los Informes de Gestion de Actividades a Solicitud, es una agrupaciéon documental que contiene las evidencias del seguimiento a las|
acti de la di dencia en de las fi d;
* Solicitud del informe Papel
La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del de las al Grupo de Seg: y Salud|
* Informe de gestién de actividades a Papel en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 4 apoyar la

elaboracién de los informes que soliciten los de control, do infe ion veraz, y si los|
parametros definidos por cada ente.

La subserie tiene valor legal, porque los d que la pueden i de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia dell
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja

econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental informe de gestion de actividades a solicitud; “una vez finalizadas las actuaciones y resueito el
tramite o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en|
estos informes se el i de las de la UNP, y en cumplimiento de la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero
de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Proteccion, sera la d i con fines archivisti este proceso

se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucion. De
otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se a cuando la i ion este en custodia del archivo central y|

esta labor la adelantara el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del|
nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD RATIVA: DE TALENTO Pagina: ___ de___
OFICINA PRC PO DE Y SALUD EN EL TRABAJO, BIENESTAR E INCENTIVOS (GSSTBI)
TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | Archive | | ¢ | o | s
SUBSERIE Gestién Central
TIPOS DOCUMENTALES
2050.69 INSTRUMENTOS DE CONTROL Los de Control de Bi e Incentivos, es una agrupacién documental que contiene las evidencias del seguimiento a las|
de la d d en i de las i das con los dif tramites i i que|
2050.69.69 Instrumentos de Control de Bienestar e 2 8 X adelanta la dependencia.
o Incentivos
La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las i al Grupo de Seguril y Salud
* Acta de reunion Papel

en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 23. Gestionar y)|
hacer seguimiento de los servicios de las cajas de compensacion determinada por la Unidad Nacional de Proteccion. Numeral 33 las demas|
funciones que le sean asignadas y estén acorde con la finalidad para la cual fue creado el grupo.

La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep i de caracter probatorio|
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los i publicos

de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del|
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental acta de reunién; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio|
origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que la informacién se|
consolida en los informes de gestion que tienen como disposicion final conservacion total. El proceso de eliminacién, se hara conforme lo|
indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizard el Grupo de Gestion Documental en el
Archivo Central.
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Pagina: de
(OFICINA P! DE Y SALUD EN EL TRABAJO, BIENESTAR E INCENTIVOS (GSSTBI)
TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RSTENCION DISPOSICION FINAL
copiGo BOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | Archivo Archivo | o | £ | 5| g
SUBSERIE Gestion Central
TIPOS DOCUMENTALES
2050.87 PLANES El Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo, es un instrumento esencial de planificacién preventiva que contiene el alcance, generalidades de la
entidad, politicas, diagné y acciones para pi y un i de trabajo y ambi
2050.87.15 Planes de Seguridad y Salud en el Trabajo 2 8 X X responsable, que ayude a la i6n de laborales y dafios i a la propiedad, i el uso del
buenas practicas que garanticen el bienestar laboral.
* Plan de seguridad y salud en el trabajo Papel

La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evid: del i de las funcic i al Grupo de Seguridad y Salud!
en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 1 garantizar la
correcta aplicacion de las politicas, normas, procedimientos, planes y programas de la Unidad Nacional de Proteccion de acuerdo con la
competencia del grupo. Numeral 15 Disefiar, ejecutar y efectuar seguimientoal Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Numeral 18 efectuar las i los riesgos i a ; equipos, maqui procesos de
y redes eléctri Numeral 19 i i los peligros, evaluar y valorar los riesgos y los e i a partir|
del seguimiento continuo a los peligros a las acti por i y i Numeral 20. realizar,

y desarrollar todos los programas determinados por el sistema de seguridad y salud en el trabajo, asi como también las politicas.

Tiene valor legal, ya que los que la subserie al limi de legales derivados del Decreto,
1443 de 2014, capitulo Ili articulo 8, numeral 7, sobre las obli de los ! que deben disefiar y desarrollar un plan

de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),

el cual debe i metas, ilidades, recursos y de acti , en con los

minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que|
componen la subserie, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los mismos, pueden representar elementos
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por|
los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no refleja

econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal.

Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establece un tiempo de retencién
de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18)
afios en el archivo central; el cierre de dicha subserie sera administrativo seg(in se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la
tipologia documental Plan de seguridad y salud en el trabajo; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que|
le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que|
son fuente de investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica y estudios en salud ocupacional y en|

cumplimiento con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de ion, sera la digitalizacion con fines archivisticos, este proceso|

se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De

otra parte, es importante resaltar que el proceso de d on se a cuando la on este en custodia del archivo central y

esta labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del
nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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UNIDAD RATIVA: DE TALENTO Pagina: ___ de
OFICINA PRODUC Y SALUD EN EL TRABAJO, BIENESTAR E INCENTIVOS (GSSTBI)
TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | Archive | x| & | o | s
SUBSERIE Gestion Central
TIPOS DOCUMENTALES
2050.87.87 Planes Estratégicos de Seguridad Vial 2 s X x Los Planes e de Seguridad Vial, es un i de que contiene las acciones, i ias y
que deberan adoptar las dad: o emp del sector publico y privado existentes en Colombia, con el fin de|
 Plan estratégico de seguridad vial Papel plantear pilares de fortalecimiento institucional, comportamiento humano, vehiculos seguros, infraestructura segura y atencién a
permitiendo se enlacen con indicadores y metas de medicién.
. de las Papel

La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evids del de las fi i al Grupo de Seg: y Salud|
en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 1 garantizar la
correcta aplicacion de las politicas, normas, pi imi planes y prog de la Unidad Nacional de Proteccién de acuerdo con la
competencia del grupo. Numeral 21 realizar la gestion para la 6n de Plan gico de Seguridad vial.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Resolucion 1565 de 2014, por medio de la cual describe la metodologia para|

que las entidades elaboren el Plan égico de Vial. Adi porque los que la pueden
representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u|
por los i publicos dos de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002

hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955
de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no refleja

econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de)
Gestién y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,

articulo 10; con la tipologia { ias de las

“una vez las y resuelto el tramite,
o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacién, porque la
informacion alli consignada se convierte en parte de la memoria institucional en relacion con la prevencion de accidentes y la seguridad de los|
beneficiarios del prog; de p! 6ny en con lo que indica la la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida
por el Archivo General de la Nacion. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de P! on, sera la ion con fines ivisti este proceso!
se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucion. De|
otra parte, es importante resaltar que el proceso de digi on se a cuando la on este en custodia del archivo central y|

esta labor la adelantara el Grupo de Gestién Documental. El responsable de realizar el Backup, , la ion y la p on del

nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestién de las Tecnologias de la Informacion.
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TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
COIG SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | Archivo | .o
SUBSERIE Gestién Central
TIPOS DOCUMENTALES
2050.90 PROCESOS Los Procesos para la Selecciéon de los Miembros de Comités - Convivencia Laboral, COPASST, Comision de Personal, es una agrupacion
para la Seleccion de los d | que contiene las evi del proceso de y sel 6n de los de los comités.
2050.90.39 de Comités - Convivencia Laboral, COPASST, 2 8
"E:’ da e e La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es del de las fi i al Grupo de Seg y Salud
en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 1. Garantizar la
« Acto administrativo de convocatoria Papel correcta aplicacion de las politicas, normas, planes y prog de la Unidad Nacional de Proteccion, de acuerdo a la
competencia del grupo. Numeral 16. Acompafiar la conformacién y gestion del comité paritario de salud y seguridad en el trabajo, brigadas
. . de emergencia, comité de convivencia laboral y demas comités propios del grupo. Articulo 59. Numeral 11 liderar el proceso establecido para
* Acto administrativo de Comités Papel la conformacion y gestion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo (COPASST), brigadas de el comité de
laboral y demas comites asociados al sistema de gestion,apoyar su y asesorar su fi
* Comunicacién oficial de Inscripcion Papel
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Resolucién 652 de 2012porque los documentos que la componen pueden
* Comunicacion oficial de resultados de Papel representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
votaciones e i por los piiblicos de cumplir con la funcién.
* Sabanas de votacién Papel La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de|
* Acto administrativo de la creacion del papel caracter fiscal.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental Acto administrativo de la creacién del comité; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
tramite o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que la informacién se|
consolida en las Actas de los diferentes comités y en el consecutivo de los actos administrativos que tienen como disposicién final la
conservacion total. El proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN,
actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.
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(OFICINA PRODUC Y SALUD EN EL TRABAJO, BIENESTAR E INCENTIVOS (GSSTBI)
DESCRIPCION DOCUMENTAL E:::::Ig: DISPOSICION FINAL
CODIGO SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archive | Archivo
SUBSERIE Gestion | centrat | ST E | D[S
TIPOS DOCUMENTALES
2050.93 PROGRAMAS El Prog! Anual de Bir e , esta oril al de sus dad y siendo!
responsabilidad de formular las politicas el Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Asi mismo permiten establecer estudios|
2050.93.06 Anuales de Bie e 2 8 X X técnicos que llevan a la on de dades y de los y grupos de bajo
criterios de equidad, ia mayor
* Progi anual de e Papel
La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi del de las al Grupo de y Salud
en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 1 garantizar la
* plandgiaccin Papel correcta aplicacién de las politicas, normas, planes y progi de la Unidad Nacional de Proteccién de acuerdo con la
competencia del grupo. Numeral 20. realizar y todos los inados por el sistema de seguridad y salud en el
* Acto administrativo Papel trabajo, asi como también las politicas. Numeral 22 efectuar el anual de e de con la
vigente. Numeral 24 propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que f; el de la d, la la
* idantificacisn de las necesidades papel participacién y la laboral de los de la Unidad Nacional de Proteccién. Numeral 27 realizar procesos que propicien la
(Dignostico) ia, partici 0 sentidos de pertenencia y Numeral 28 las L
« Metodolégia de trabajo Papel sociales, calidad de vida, el estado fisico y mental de cada uno de los , Pt de o
respeto, tolerancia hacia los demas y sentimientos de satisfaccion en el entorno laboral y familiar. Numeral 29 realizar los programas dirigidos
ala i 6n de deportivas, incluyendo en estas las relativas a aspectos de salud ocupacional,
= Cronograma de actividades Papel - 50 e log j , of me} o b pit ydelss
8 6 dades de Papel La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep: de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u das por los publicos
« Acta de reunion Papel de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
* Acta de compromiso por capacitacion y/o Papel
entrenamiento La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los d que la no refleja
econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
* Listado de asistencia Papel cardcial Hcal.
C i oficial de req de
informacién Papel De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
« Informe de seguimiento y/o capacitacion Papel articulo 10; con la tipologia informe de y/o “una vez i las y resuelto el tramite o

procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, porque son
y procesos i de la UNP |
en cumplimiento de lo que indica la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. 1|
S Criterios de Conservacion.

fuente de informacion para futuras ii sobre el de

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de on, sera la con fines

este proceso|
se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De|
otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacién este en custodia del archivo central y,
esta labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del

nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE TALENTO Pagina: ___ de
[OFICINA PRODUC 'O DE Y SALUD EN EL TRABAJO, BIENESTAR E INCENTIVOS (GSSTBI)
TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIoo SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | archivo | o] ¢ | o | s
SUBSERIE Gestion Central
TIPOS DOCUMENTALES
Programas de Desvinculacién Laboral 2 s X X
2050.93.15 Asistida Los Programas de Desvinculacion Laborar Asistida, hace referencia al proceso de asesoria, apoyo orientacién y capacitacién dirigido a la
persona por egresar o ser transferida para la busqueda de un nuevo empleo o actividad de calidad, en el menor tiempo posible.
= Programa de desvinculacion laboral asistida Papel

La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las fu al Grupo de dad y Salud|
en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 1 garantizar la
correcta aplicacién de las politicas, normas, p planes y progt de la Unidad Nacional de Proteccién de acuerdo con la|
|competencia del grupo. Numeral 6 formular y realizar imi a las activi de 6n laboral asistida.

La subserie tiene valor legal, porque los d que la pueden rep 1! i de caracter p

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u i por los id publicos

de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la no refleja

| econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera ivo segun se en el Acuerdo 02 de 2014,

articulo 10; con la tipologia d grama de laboral asistida; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite|

o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacién y conformara el

archivo histérico de la entidad, ya que sera fuente de informacion para futuras it sobre el de|
y procesos de la UNP.
El proceso de reproduccién técnica que realizara la Unidad Nacional de P ion, sera la digi i6n con fines isti este proceso

se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De)
otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y|
esta labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del
nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE TALENTO Pagina: de

OFICINA PRODUCTORA:GRUPO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, BIENESTAR E INCENTIVOS (GSSTBI)

TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | Archive | o | e | o | s
SUBSERIE Gestién Central
TIPOS DOCUMENTALES
2050.93.24 Programas de Teletrabajo 2 8 X X |ios g es una ) que refleja el i del Tels jo como laboral en sus|
formas de aplicacién con el fin de promover y difundir esta practica con las g: i 3 i y de social para los|
* Programa de teletrabajo Papel Telétrabsjadores.
La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del irni de las fi al Grupo de i y Salud
en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 1 garantizar la|
correcta aplicacion de las politicas, normas, pr imi planes y progi de la Unidad Nacional de Proteccion de acuerdo con la
competencia del grupo. Numeral 9 realizar el seguimiento y promocion de la practica de teletrabajo de los servidores de la Unidad Nacionall
de Proteccion. Numeral 10 efectuar la 6n de la 6n interna de teletrab

Tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1221 del 2008 y el decreto 884 del 2012, por medio de las cuales se reglamenta el|
fomento al 1t ici porque los que la pueden rep! ! de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los O

encargados de cumplir con la funcién,.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los d que la no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de|

Gestién y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd segun se la en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia di prog; de “una vez finalizadas las i y resuelto el tramite o procedimiento|
que le dio origen”.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion en su soporte original del 10 % de la produccién anual esto!
en relacion con el volumen documental ya que no supera 50 unidades documentales en el afio; esta seleccion se realizé de acuerdo al cuadro
de analisis de pr 6 dejado en la ia de 6n de TRD de la Unidad Nacional de Proteccion, estableciéndose
que si la produccién documental es menor o igual (< 6 =) a 50 la seleccion sera del 10%. Asi mismo el 10% de la seleccién cualitativamente de|
la muestra correspondera aquellos que tengan alguna incidencia con la misionalidad de la Entidad.La informacién restante se eliminara,
cumplido el tiempo de retencién siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara|
el Grupo de Gestion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencién de subserie en el Archivo Central.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de P1 ion, sera la digitali; con fines isti este proceso
se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De|
otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se eft a cuando la inf 6n este en custodia del archivo central y|

esta labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacién y la preservacion del|
nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacién.
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Pagina: de
OFICINA PRODUC DE Y SALUD EN EL TRABAJO, BIENESTAR E INCENTIVOS (GSSTBI)
TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SSOPRO':AT.EOO PROCEDIMIENTOS
SERIE Archivo Archivo erl| e ) s
SUBSERIE Gestion | Central
TIPOS DOCUMENTALES
Los Reglamentos Internos de Trabajo, se definen como el i que establece la regulacin de las rel internas de la empresa|
2050.102 REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO 2 & L X con el . En este regl se ademas aquellos aspectos no estan incluidos de forma expresa por la ley, o que
| han quedado al libre albedrio de las partes.
* Reglamento interno de trabajo Papel
La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi del i de las fi i al Grupo de Seguridad y Salud
* Reglamento de higiene y seguridad Papel en el Trabajo, Bienestar e Incentivos (GSSTBI), de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 1599 de 2020 articulo 58. Numeral 10 efectuar la
indistrial de la regl interna de jo. Numeral 17 realizar las ala 6n de los

comités de convivencia, Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo. Numeral 33 las dema funciones que le sean asignadas y estén
acorde con la finalidad para la cual fue creado el grupo.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento con el Cédigo Sustantivo del Trabajo y porque los documentos que la componen pueden
representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
i por los publicos de cumplir con la funcién.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
| econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,

articulo 10; con la tipologia documental reglamento interno de trabajo y/o de higiene y seg strial; “una vez fi
las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacién y conformara el

archivo histérico de la entidad, ya que sera fuente de informacion para futuras i it sobre el de|
y procesos i i de la UNP. Adici es imp: pues permite establecer el cémo se desarrollé la cultura|
organizacional de la entidad las pautas, di: i y i en el para la sana convivencia y el
di do comp: i yd fio de los , por tanto, la serie se considera de conservacién total ya que adquiere valores|

secundarios de caracter histérico y patrimonial.

El proceso de reproduccion técnica que realizara la Unidad Nacional de Pre ion, sera la di on con fines archivis este proceso
se llevara a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo con un valor histérico y vital para la institucién. De|
otra parte, es importante resaltar que el proceso de digitalizacion se efectuara cuando la informacion este en custodia del archivo central y|
esta labor la adelantara el Grupo de Gestion Documental. El responsable de realizar el Backup, custodiar, la conservacion y la preservacion del|

nuevo soporte digital estara a cargo del Grupo de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
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