
FO GH 01

FO GH 02

FO GH 03

FO GH 04

FO GH 05

FO GH 06

FO GH 07

FO GH 08

FO GH 09

FO GH 10

FO GH 11

FO GH 12

FO GH 13

FO GH 14

FO GH 15

FO GH 16

FO GH 17

FO GH 18
Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 1

X 2

02
REPORTE DE NOVEDADES DE EQUIPOS DE 

PROTECCIÓN PERSONAL (EPP)
3/04/2017

Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

03
INVESTIGACIÓN DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE 

TRABAJO
31/10/2022

Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 1

X 1

02 CAPACITACIÓN (CURSOS Y DIPLOMADOS) 3/04/2017
Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

02 TITULOS (PREGRADO, POSGRADO) 3/04/2017
Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 1

X 1

02 ENTREGA DE CARGO 3/04/2017
Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

ELIMINADO

02
SOLICITUD DE TRASLADO EN SALUD, PENSIÓN O 

CESANTIAS
3/04/2017

Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 1

X 1 ELIMINADO

02 SOLICITUD DE PERMISO POR HORAS 22/10/2021
Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

02 SOLICITUD DE PERMISOS POR DIA 22/10/2021
Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 1

X 1

02
SOLICITUD DE ACTUALIZACIÓN EN SALUD Y 

PENSIÓN
3/04/2017

Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

02
SELECCIÓN DE ENTIDADES PARA AFILIACIÓN EN 

SALUD, PENSIÓN Y CESANTIAS
3/04/2017

Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 1

X 1

02 PRESTAMO HISTORIAS LABORALES 3/04/2017
Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

02
EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL 

ADMINISTRATIVO (PERSONAL)
3/04/2017

Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 2

X 1

03 ENTREGA DE DOTACIÓN Y EPP 25/06/2022
Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

02
PLAN ESTRATEGICO DE FORMACIÓN Y 

CAPACITACIÓN
3/04/2017

Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 2

X 2

03 PLAN ANUAL DE CAPACITACIÓN 22/10/2021
Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

03 PLAN DE TRABAJO ANUAL 22/10/2021
Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 3

X 3

04 INSPECCIONES PLANEADAS 17/02/2023
Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

04 LISTADO DE ASISTENCIA 4/06/2021
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

MEDIO DE 

ALMACENAMIENTO
OBSERVACIONES

T
IP
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T

IV

O

M F
MODIFICAD

O
ELIMINADO

ELABORO APROBO RESPONSABLE DEL REGISTRO TIEMPO DE RETENCIÓN RECUPERACIÓN DISPOSICION FINAL

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 2/10/2023

CÓDIGO

VERSIÓN TITULO DEL FORMATO
FECHA DE 

APROBACIÓN

1 de 1

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ

Equipo Operativo de Calidad Líder de Calidad Líder de Calidad

GESTIÓN DE  CALIDAD
CÓDIGO FO-GQ-02

VERSIÓN 04

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
FECHA 7/05/2020

PÁGINA
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ELABORO APROBO RESPONSABLE DEL REGISTRO TIEMPO DE RETENCIÓN RECUPERACIÓN DISPOSICION FINAL

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 2/10/2023

CÓDIGO

VERSIÓN TITULO DEL FORMATO
FECHA DE 

APROBACIÓN

1 de 1

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ

Equipo Operativo de Calidad Líder de Calidad Líder de Calidad

GESTIÓN DE  CALIDAD
CÓDIGO FO-GQ-02

VERSIÓN 04

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
FECHA 7/05/2020

PÁGINA

FO GH 19

FO GH 20

FO GH 21

FO GH 22

FO GH 23

FO GH 24

FO GH 25

FO GH 26

FO GH 27

FO GH 28

FO GH 29

FO GH 30

FO GH 31

FO GH 32

FO GH 33

FO GH 34

FO GH 35

FO GH 36
Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 1

X 0

02
CONSENTIMIENTO INFORMADO INVESTIGACIÓN DE 

INCIDENTE Y/O ACCIDENTE DE TRABAJO
31/10/2022

Líder  Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

01 SEGUIMIENTO DEL ANALISIS DEL RIESGO 22/05/2017
Líder de Gestión de 

Talento Humano 
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 1

X 2

02 PLANIFICACIÓN DEL SIMULACRO 30/08/2022
Líder de Gestión de 

Talento Humano 
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano 

ELIMINADO

03 OBSERVACIÓN EVALUACIÓN DE SIMULACROS 30/08/2022
Líder de Gestión de 

Talento Humano 
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 1

X 1 ELIMINADO

02 EVALUACIÓN DEL SIMULACRO 30/08/2022
Líder de Gestión de 

Talento Humano 
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano 

02 DESCRIPCIÓN DEL SIMULACRO 30/08/2022
Líder de Gestión de 

Talento Humano 
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 1

01 ANALISIS DE SUMINISTRO 22/05/2017
Líder de Gestión de 

Talento Humano 
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano 

02 HOJA DE VIDA BRIGADISTA 2/10/2023
Líder de Gestión de 

Talento Humano 
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 1

01 GESTIÓN DEL CAMBIO 22/05/2017
Líder de Gestión de 

Talento Humano 
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano 

02
DESCRIPCIÓN INDIVIDUAL DE ACCIDENTE DE 

TRABAJO
3/10/2022

Líder de Gestión de 

Talento Humano 
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 2

01
MATRIZ DE IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS Y 

VALORACIÓN DE RIESGOS
3/04/2017

Líder de Gestión de 

Talento Humano 
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano 

03
INSCRIPCION PARA CONFORMACIÓN DE BRIGADA 

DE EMERGENCIA
4/06/2021

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 2

01
EVALUACIÓN INDUCCIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 

EN EL TRABAJO
3/04/2017

Líder de Gestión de 

Talento Humano 
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano 

03
REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES 

SUBESTANDAR O INSEGURAS
30/08/2022

Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 1

X 2

02
REPORTE DE NOVEDADES DE SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL TRABAJO
3/04/2017

Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

03 ANALISIS INTEGRAL DE PUESTO DE TRABAJO 2/10/2023
Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 2

X 1

03
INSPECCIÓN DE EQUIPOS DE PROTECCIÓN 

PERSONAL (EPP)
3/10/2022

Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

02 AUTORIZACIÓN DE SALIDA INSTITUCIONAL 3/04/2017
Líder Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
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ELABORO APROBO RESPONSABLE DEL REGISTRO TIEMPO DE RETENCIÓN RECUPERACIÓN DISPOSICION FINAL

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 2/10/2023

CÓDIGO

VERSIÓN TITULO DEL FORMATO
FECHA DE 

APROBACIÓN

1 de 1

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ

Equipo Operativo de Calidad Líder de Calidad Líder de Calidad

GESTIÓN DE  CALIDAD
CÓDIGO FO-GQ-02

VERSIÓN 04

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
FECHA 7/05/2020

PÁGINA

FO GH 37

FO GH 38

FO GH 39

FO GH 40

FO GH 41

FO GH 42

FO GH 43

FO GH 44

FO GH 45

FO GH 46

FO GH 47

FO GH 48

FO GH 49

FO GH 50

FO GH 51

FO GH 52

FO GH 53 X 001

EVALUACIÒN Decreto 1279 del 2002; COLCIENCIAS 

RESOLUCIÒN 00285 DEL     19-03-04 PRODUCCIÓN 

DE SOFTWARE

15/11/2017
Líder de Gestión de 

Talento Humano
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01

SOLICITUD DE PUNTOS SALARIALES PROFESORES 

DE PLANTA PRODUCCIÓN DE SOFTWARE 

(Decreto 1279 del 2002; COLCIENCIAS RESOLUCIÒN 

00285 DEL 19-03-04)

15/11/2017
Líder de Gestión de 

Talento Humano
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano

01

EVALUACIÒN Decreto 1279 del 2002; COLCIENCIAS 

RESOLUCIÒN 00693 del 13 -07 -2004 PRODUCCIÓN 

TÉCNICA O TECNOLÓGICA

15/11/2017
Líder de Gestión de 

Talento Humano
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01

SOLICITUD DE PUNTOS SALARIALES PROFESORES 

DE PLANTA PRODUCCIÓN TÉCNICA O 

TECNOLÓGICA (Decreto 1279 del 2002; 

COLCIENCIAS Resolución 00693 del 13  de julio de 

2004)

15/11/2017
Líder de Gestión de 

Talento Humano
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano

01
EVALUACIÒN DE CONFORMIDAD CON EL DECRETO 

1279/2002 OBRAS ARTÍSTICAS
15/11/2017

Líder de Gestión de 

Talento Humano
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01
SOLICITUD DE PUNTOS SALARIALES PROFESORES 

DE PLANTA OBRA ARTISTICA (Decreto 1279 de 2002)
15/11/2017

Líder de Gestión de 

Talento Humano
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano

01

 EVALUACIÒN PRODUCTIVIDAD ACADÉMICA DE 

CONFORMIDAD CON EL  DECRETO 1279 DE 2002.  

PRODUCCIÓN DE VIDEOS, CINEMATOGRÁFICAS O 

FONOGRÁFICAS

15/11/2017
Líder de Gestión de 

Talento Humano
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 1 ELIMINADO

01

SOLICITUD DE PUNTOS SALARIALES PROFESORES 

DE PLANTA PRODUCCIÓN DE VIDEOS, 

CINEMATOGRÁFICAS O FONOGRÁFICAS (Decreto 

1279 de 2002)

15/11/2017
Líder de Gestión de 

Talento Humano
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano

02 GUION PARA SIMULACRO 30/08/2022
Líder Gestión de Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 1

01
SEGUIMIENTO REQUISITOS DE SST CONTRATISTAS 

Y PROVEEDORES
15/09/2017

Líder Gestión de Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano

02
REPORTE EXTEMPORANEO DE ACCIDENTE DE 

TRABAJO
31/10/2022

Líder Gestión de Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01
REQUERIMIENTO DE SEÑALIZACÓN  Y EQUIPO DE 

EMERGENCIA
15/09/2017

Líder Gestión de Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano

01
MATRIZ DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO A LA 

GESTIÓN DE LOS RIESGOS
15/09/2017

Líder Gestión de Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 1

X 3

02 INSPECCIÓN DE EXTNTORES 30/03/2022
Líder Gestión de Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano

04 INSPECCION DE BOTIQUINES 30/03/2022
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01 INVESTIGACIÓN DE ENFERMEDAD LABORAL 2/06/2017
Líder  Gestión de Talento 

Humano 
Líder de Calidad LíderGestión de Talento Humano 

01 ANALISIS DEL RIESGO 2/06/2017
Líder de Gestión de 

Talento Humano 
Líder de Calidad Líder de Gestión de Talento Humano 

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
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ELABORO APROBO RESPONSABLE DEL REGISTRO TIEMPO DE RETENCIÓN RECUPERACIÓN DISPOSICION FINAL

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 2/10/2023

CÓDIGO

VERSIÓN TITULO DEL FORMATO
FECHA DE 

APROBACIÓN

1 de 1

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ

Equipo Operativo de Calidad Líder de Calidad Líder de Calidad

GESTIÓN DE  CALIDAD
CÓDIGO FO-GQ-02

VERSIÓN 04

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
FECHA 7/05/2020

PÁGINA

FO GH 54

FO GH 55

FO GH 56

FO GH 57

FO GH 58

FO GH 59

FO GH 60

FO GH 61

FO GH 62

FO GH 63

FO GH 64

FO GH 65

FO GH 66

FO GH 67

FO GH 68

FO GH 69

FO GH 70

FO GH 71 X 001
FORMATO REGISTRO PUESTO DE MANDO 

UNIFICADO
27/11/2020

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 1

01
CONTEO DE PERSONAL EVACUACION DE 

FACULTAD DE SALUD
27/11/2020

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

02 ENTREGA RECURSOS DE EMERGENCIA 31/10/2022
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01
CONTEO DE PERSONAL EVACUACION SEDE 

PRINCIPAL – ZONA B
27/11/2020

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01
CONTEO DE PERSONAL EVACUACION SEDE 

PRINCIPAL - ZONA A
27/11/2020

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 2

01
CONTEO DE PERSONAL EVACUACION DE CAMPOS 

ELISEOS
27/11/2020

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

03
INSPECCION RECURSOS ATENCION DE 

EMERGENCIAS
31/10/2022

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 1

X 0

02 HOJA SEGURIDAD DE PRODUCTOS QUIMICOS 4/06/2021
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01
CARACTERIZACIÓN DE PERSONAL EN 

REHABILITACIÓN Y REINCORPORACIÓN LABORAL
16/11/2018

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 1

01 PERFIL OCUPACIONAL DE CARGO 16/11/2018
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

02
ANÁLISIS DE REQUERIMIENTO DE PUESTO DE 

TRABAJO
2/10/2023

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01 PRUEBA DE TRABAJO 16/11/2018
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01

REPORTE CASOS DE ATEL PARA EL PROGRAMA DE 

REHABILITACIÓN INTEGRAL Y REINCORPORACIÓN 

LABORAL

16/11/2018
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

0

01

SEGUIMIENTO DE CASOS DEL PROGRAMA DE 

REHABILITACIÓN INTEGRAL Y REINCORPORACIÓN 

LABORAL

16/11/2018
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01
CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA VISITAS 

DOMICILIARIAS
25/05/2018

Líder Gestión de Talento 

Humano
Lider de Calidad Líder Gestión de Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
1

X 0

02 VISITA DOMICILIARIA 25/05/2018
Líder Gestión de Talento 

Humano
Lider de Calidad Líder Gestión de Talento Humano

01 RECEPCIÓN DE QUEJA POR ACOSO LABORAL 23/02/2018
Líder Gestión de Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 001

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DEL EMPLEADO 

PÚBLICO DOCENTE EN EL EJERCICIO DE CARGOS 

DE DIRECCIÓN ACADÉMICO ADMINISTRATIVA

23/02/2018
Líder Gestión de Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión de Talento Humano
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ELABORO APROBO RESPONSABLE DEL REGISTRO TIEMPO DE RETENCIÓN RECUPERACIÓN DISPOSICION FINAL

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 2/10/2023

CÓDIGO

VERSIÓN TITULO DEL FORMATO
FECHA DE 

APROBACIÓN

1 de 1

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ

Equipo Operativo de Calidad Líder de Calidad Líder de Calidad

GESTIÓN DE  CALIDAD
CÓDIGO FO-GQ-02

VERSIÓN 04

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
FECHA 7/05/2020

PÁGINA

FO GH 72

FO GH 73

FO GH 74

FO GH 75

FO GH 76

FO GH 77

FO GH 78

FO GH 79

FO GH 80

FO GH 81

FO GH 82

FO GH 83

FO GH 84

FO GH 85

FO GH 86

FO GH 87

FO GH 88

FO GH 89 X 001 HOJA DE VIDA VEHÍCULOS 31/10/2022
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01 BASE DE DATOS VEHÍCULAR 31/10/2022
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01
MATRIZ GESTIÓN DE REQUISITOS LEGALES - 

SGSST
31/10/2022

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01
DATOS BÁSICOS - SOLICITUD SUBSIDIO FAMILIAR 

EXTRALEGAL
3/10/2022

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01
LISTA DE CHEQUEO - SUBSIDIO FAMILIAR 

EXTRALEGAL
3/10/2022

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 2

X 2

03 INSPECCIÓN PRE-OPERACIONAL DE MOTOS 2/10/2023
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

03 INSPECCIÓN PRE-OPERACIONAL DE VEHÍCULO 2/10/2023
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01
INSPECCIÓN PERIÓDICA A VEHÍCULOS Y 

CONDUCTOR
3/10/2022

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01
MATRIZ SEGUIMIENTO REPORTE DE INCIDENTES 

LABORALES, ACTOS O CONDICIONES INSEGURAS 
30/08/2022

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01
ACTA CONFORMACIÓN BRIGADA DE EMERGENCIA 

SEDE PRINCIPAL
30/08/2022

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01
ACTA CONFORMACIÓN BRIGADA DE EMERGENCIA 

FACULTAD CIENCIAS DE LA SALUD
30/08/2022

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01
ACTA CONFORMACIÓN BRIGADA DE EMERGENCIAS 

SEDE CAMPOS ELISEOS 
30/08/2022

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01 INFORMACION DE USUARIOS 8/02/2022
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01 CONTROL DE CITAS 8/02/2022
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01 CONTROL / SESIÓN PSICOTERAPEUTICA 8/02/2022
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01 APERTURA DE HISTORIA CLÍNICA 8/02/2022
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01 SOLICITUD DE PERMISO 22/10/2021
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 001

FORMATO REGISTRO AREA DE CONCENTRACION 

DE VICTIMAS (ACV)
27/11/2020

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

**Copia No Controlada** Hoja 5 de 6



MEDIO DE 

ALMACENAMIENTO
OBSERVACIONES

T
IP

O

P
R

O
C

E
S

O

C
O

N
S

E
C

U
T

IV

O

M F
MODIFICAD

O
ELIMINADO

ELABORO APROBO RESPONSABLE DEL REGISTRO TIEMPO DE RETENCIÓN RECUPERACIÓN DISPOSICION FINAL

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 2/10/2023

CÓDIGO

VERSIÓN TITULO DEL FORMATO
FECHA DE 

APROBACIÓN

1 de 1

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ

Equipo Operativo de Calidad Líder de Calidad Líder de Calidad

GESTIÓN DE  CALIDAD
CÓDIGO FO-GQ-02

VERSIÓN 04

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
FECHA 7/05/2020

PÁGINA

FO GH 90

FO GH 91

FO GH 92

FO GH 93

FO GH 94

FO GH 95

FO GH 96

FO GH 97

FO GH 98

FO GH 99

FO GH 100

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01 ENCUESTA PARA LA IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS 27/03/2023
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01

ACUERDO DE COMPROMISO - MODIFICACION AL 

HORARIO LABORAL PARA PERSONAL 

ADMINISTRATIVO QUE EJERCE DOCENCIA EN LA 

UFPS

27/03/2023
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01

ACUERDO DE COMPROMISO - PERSONAL DE 

CONTRATO A TERMINO FIJO INFERIOR A UN AÑO 

QUE EJERCE DOCENCIA EN LA UFPS

27/03/2023
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01
CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO PARA PROFESOR 

OCASIONAL
1/03/2023

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01
PLAN DE TRABAJO Y SEGUIMIENTO FINAL DE 

ACTIVIDADES - PROFESOR OCASIONAL
1/03/2023

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01
PLAN DE TRABAJO Y SEGUIMIENTO MENSUAL DE 

ACTIVIDADES - PROFESOR OCASIONAL
1/03/2023

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

X 0

01 REGISTRO ATENCIÓN DE PACIENTES 30/11/2022
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01 PLAN DE MANTENIMIENTO VEHICULAR 31/10/2022
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 001 LISTA DE CHEQUEO - VEHICULO SEGURO 31/10/2022

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

01 TAMIZAJE  RIESGO CARDIOVASCULAR 2/10/2023
Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0

01
HOJA DE VIDA DE EQUIPOS DE PROTECCIÓN 

CONTRA CAIDAS
2/10/2023

Líder Gestión Talento 

Humano
Líder de Calidad Líder Gestión Talento Humano

Durante la vigencia del 

SGC
Digital

Se conserva durante el tiempo 

establecido en la TRD
X 0
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