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ESTRATEGICO
Gestión Estratégica del Talento 

Humano
SUBDIRECCION_DE_TALENTO_HUMANO

Grupo de Capacitación,

Bienestar y Salud en el Trabajo

(GBSST)

820 820.1 820.1.1 ACTAS
Actas Comité Convivencia 

Laboral
Acta

En este documento se consignan las decisiones 

tomadas en los comités de Convivencia 

realizados.

01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL
DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)

LENGUA 

CASTELLAÑA

ARCHIVO DE GESTIÓN - ARCHIVO 

CENTRAL

SHAREPOINT

COMPUTADOR INSTITUCIONAL

CUANDO SE REQUIERA 2 8

GRUPO DE CAPACITACIÓN, 

BIENESTAR Y SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL TRABAJO 

(GCBSST)
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BIENESTAR Y SEGURIDAD Y 
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SUBDIRECCION_DE_TALENTO_HUMANO

Grupo de Capacitación,

Bienestar y Salud en el Trabajo

(GBSST)

820 820.1 820.1.2 ACTAS

Actas Comité de 

Capacitación, Bienestar, 

Estímulos e Incentivos

Acta

En este documento se consignan las decisiones 

tomadas en los comités de Capactiación, 

Bienestar, Estímulos e Incentivos realizados.

01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL
DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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CASTELLAÑA

ARCHIVO DE GESTIÓN - ARCHIVO 

CENTRAL

SHAREPOINT
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820 820.1 820.1.3 ACTAS

Actas Comité Paritario de 

salud y seguridad en el 

trabajo

Acta

En este documento se consignan las decisiones 

tomadas en los comités paritario de salud y 

seguridad en el trabajo realizados.

01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL
DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)

LENGUA 

CASTELLAÑA

ARCHIVO DE GESTIÓN - ARCHIVO 

CENTRAL

SHAREPOINT

COMPUTADOR INSTITUCIONAL
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EN EL TRABAJO (GCBSST)

GRUPO DE CAPACITACIÓN, BIENESTAR Y 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

(GCBSST)

ESTRATEGICO
Gestión Estratégica del Talento 

Humano
SUBDIRECCION_DE_TALENTO_HUMANO

Grupo de Capacitación,

Bienestar y Salud en el Trabajo

(GBSST)

820 820.2 820.2.1 INFORMES Informes De Gestión Informes 

En este documento se consignan las actividades 

realizadas por la Subdirección de Talento 

Humano en determinado periodo

01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL
DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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CENTRAL

SHAREPOINT

COMPUTADOR INSTITUCIONAL
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ESTRATEGICO
Gestión Estratégica del Talento 

Humano
SUBDIRECCION_DE_TALENTO_HUMANO

Grupo de Capacitación,

Bienestar y Salud en el Trabajo

(GBSST)

820 820.2 820.2.2 INFORMES
Informe Trimestral de 

Convivencia Laboral
Informes

En este documento se consignan las actividades 

realizadas cada trimestre por el comité de 

convivencia laboral

01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL
DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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CENTRAL

SHAREPOINT
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ESTRATEGICO
Gestión Estratégica del Talento 

Humano
SUBDIRECCION_DE_TALENTO_HUMANO

Grupo de Capacitación,

Bienestar y Salud en el Trabajo

(GBSST)

820 820.3 820.3.1 PLANES 
Planes Institucionales de 

Capacitación PIC
Acta de aprobación de necesidades

En este documento se consignan las actividades 

aprobadas según las necesidades identificadas
01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL

DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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CASTELLAÑA

ARCHIVO DE GESTIÓN - ARCHIVO 

CENTRAL

SHAREPOINT

COMPUTADOR INSTITUCIONAL
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820 820.3 820.3.1 PLANES 
Planes Institucionales de 

Capacitación PIC
Diagnóstico de necesidades

En este documento se registran las actividades 

que se considera necesario establecer en el PIC
01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL

DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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ESTRATEGICO
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820 820.3 820.3.1 PLANES 
Planes Institucionales de 

Capacitación PIC

Evaluación de efectividad de la 

capacitación

En este documento se realiza la evaluación de las 

actividades de capacitación realizadas
01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL

DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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820 820.3 820.3.1 PLANES 
Planes Institucionales de 

Capacitación PIC
Plan institucional de capacitación

En este documento se establecen las actividades 

a realizar por parte del equipo de capacitación
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DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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Humano
SUBDIRECCION_DE_TALENTO_HUMANO

Grupo de Capacitación,

Bienestar y Salud en el Trabajo

(GBSST)

820 820.3 820.3.1 PLANES 
Planes Institucionales de 

Capacitación PIC
Presentaciones

Son los elementos de apoyo teorico para el 

desarrollo de las capacitaciones que se realizan
01/31/2017 DATOS (información) DIGITAL PRESENTACION( .ppt, .pps)
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820 820.3 820.3.1 PLANES 
Planes Institucionales de 

Capacitación PIC
Capacitaciones

Son cada una de las actividades de capacitación 

que se realizan 
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DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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820 820.3 820.3.1 PLANES 
Planes Institucionales de 

Capacitación PIC
Lista de asistencia a capacitaciones

En este documento se registran la asistencia del 

personal a las diferentes capacitaciones que se 

realizan

01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL
DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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820 820.3 820.3.1 PLANES 
Planes Institucionales de 

Capacitación PIC
Memorias de capacitaciones

Son los evidencias resultantes de cada 

capacitación (presentaciones, guías, registros 

fotograficos, videos)

01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL
DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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820 820.3 820.3.2 PLANES 

Planes de Trabajo Anual del 

Sistema de Gestión de 

seguridad y salud en el 

trabajo

Informes de salud ocupacional

En este documento se registran las actividades 

que se realizan por parte del equipo de seguridad 

y salud en el trabajo.

01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL
DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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Programa del sistema de gestión, 

seguridad y salud en el trabajo 

En este documento se establecen las actividades 

a realizar por parte del equipo de seguridad y 

salud en el trabajo
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Estudios de diagnostico
En este documento se mencionan los estudios y/o 

evaluaciones del medio ambiente laboral
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Formatos salud ocupacional

Son los formatos establecidos para las 

actividades propias del equipo de seguridad y 

salud en el trabajo
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Programa control de riesgos 

cardiovascular 

En este documento se establecen las actividades 

tendientes a detectar y reducir los riesgos de tipo 

cardiovascular
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Plan de emergencia

Este documento contempla los planes operativos 

normalizados PON de emergencia y las acciones 

a tomar en caso de emergencia. Existe un plan de 

emergencia para cada oficina de la UNP
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Informe de inspección ergonómica

Este documento se registran los resultados de las 

inspecciones a los puestos de trabajo. Ahora se 

llaman inspección al puesto de trabajo (IPT).
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Guía de procedimientos salud 

ocupacional

ESTE TIPO DOCUMENTAL NO EXISTE POR 

LO CUAL DEBE SER ELIMINADO
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Programas de vigilancia 

epidemiológica

En este documento se incluyen actividades para 

mitigar los riesgos de la población trabajadora
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Diagnóstico de condiciones de 

salud

Este documento contiene el resultado de 

examenes ocupacionales 
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Profesiogramas

En este documento se especifica las actividades 

de cada cargo y se determinan los examenes 

médicos ocupacionales a realizar. 
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Matriz de factores de riesgo

En este documento se establecen los riesgos a 

los que se encuentra expuesto el personal de la 

UNP y se clasifican.
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Acta de aprobación de necesidades

En este documento se consignan las actividades 

que fueron aprobadas para ser inculidas en el 

plan de bienestar, estímulos e incentivos de la 

siguiente vigencia.
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Social
Acta de compromiso

En el caso de auxilios educativos es el documento 

que suscribe el beneficiario de un auxilio en la 

que se establecen los compromisos que debe 

cumplir.
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Boletines

Es el documento en el que se hace un recuento de 

las actividades que se realizan por parte del 

equipo de bienestar
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Diagnóstico de necesidades

Es una encuesta que se realiza al interior de la 

entidad a partir de la cual se determinan las 

actividades de preferencia de los servidores 

públicos 

01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL
DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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CASTELLAÑA

ARCHIVO DE GESTIÓN - ARCHIVO 

CENTRAL

SHAREPOINT

COMPUTADOR INSTITUCIONAL

CUANDO SE REQUIERA 2 8
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820 820.4 820.4.1 PROGRAMAS
Programa de Bienestar 

Social
Encuesta de clima organizacional

Es un instrumento mediante el cual se mide el 

clima organizacional de los empleados de la UNP 
01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL

DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)

LENGUA 

CASTELLAÑA

ARCHIVO DE GESTIÓN - ARCHIVO 

CENTRAL

SHAREPOINT

COMPUTADOR INSTITUCIONAL
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GRUPO DE CAPACITACIÓN, 
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GRUPO DE CAPACITACIÓN, 
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820 820.4 820.4.1 PROGRAMAS
Programa de Bienestar 

Social

Evaluación de la actividad de 

bienestar

Es el documento por medio del cual se evaluan las 

actividades que realiza el equipo de bienestar
01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL

DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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CASTELLAÑA

ARCHIVO DE GESTIÓN - ARCHIVO 

CENTRAL

SHAREPOINT

COMPUTADOR INSTITUCIONAL

CUANDO SE REQUIERA 2 8

GRUPO DE CAPACITACIÓN, 

BIENESTAR Y SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL TRABAJO 
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GRUPO DE CAPACITACIÓN, 

BIENESTAR Y SEGURIDAD Y 
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Bienestar y Salud en el Trabajo
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GRUPO DE CAPACITACIÓN, 

BIENESTAR Y SEGURIDAD Y SALUD 
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GRUPO DE CAPACITACIÓN, 
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820 820.4 820.4.1 PROGRAMAS
Programa de Bienestar 

Social
Inscripción de participantes

Es el documento que se utiliza para inscripción 

de participantes en actividades de bienestar
01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL

DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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COMPUTADOR INSTITUCIONAL
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Grupo de Capacitación,

Bienestar y Salud en el Trabajo
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GRUPO DE CAPACITACIÓN, 

BIENESTAR Y SEGURIDAD Y SALUD 
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GRUPO DE CAPACITACIÓN, 

BIENESTAR Y SEGURIDAD Y SALUD 

EN EL TRABAJO (GCBSST)
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ESTRATEGICO
Gestión Estratégica del Talento 

Humano
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(GCSAV)

820 820.4 820.4.1 PROGRAMAS
Programa de Bienestar 

Social
Lista de asistencia

Es el documento que se utiliza para registrar los 

asistentes a las actividades de bienestar
01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL

DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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CENTRAL

SHAREPOINT
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GRUPO DE CAPACITACIÓN, 
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SALUD EN EL TRABAJO 
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de viajes
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GRUPO DE CAPACITACIÓN, 
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GRUPO DE CAPACITACIÓN, 
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820 820.4 820.4.1 PROGRAMAS
Programa de Bienestar 

Social
Plan

Es el documento que establece las actividades, 

programas y subprogramas a realizar durante 

cada anualidad.

01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL
DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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EN EL TRABAJO (GCBSST)
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ESTRATEGICO
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SUBDIRECCION_DE_TALENTO_HUMANO
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Bienestar y Salud en el Trabajo
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820 820.4 820.4.2 PROGRAMAS
Programa de Inducción y 

Reinducción
Programa

Es el documento que establece las actividades de 

inducción y reinducción de cada anualidad
01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL

DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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820 820.4 820.4.2 PROGRAMAS
Programa de Inducción y 

Reinducción
Informes

Es el documento donde se da cuenta de las 

actividades de inducción y reinducción realizadas 

durante determinado periodo

01/31/2017 DATOS (información) FISICO - DIGITAL
DOCUMENTO DE TEXTO ( .doc, .txt, 

.rtf, . Pdf)
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