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100.01 ACTAS
100.01.01 |Actas de Consejo Directivo 4 3 X X Una vez trascurridos los 3 afios en el
- Citacidon o Convocatoria archivo central, la serie se conserva de
- Orden del Dia forma permanente el Archivo Histérico,
- Llamado a Lista al ser un producto que recopila las de
- Acta decisiones tomadas por el maximo
- Anexos (Proposiciones, Constancias organismo de la instituciéon universitarial
Se conservaran en su soporte
100.01.02 Actas de Consejo Académico 4 3 X X
- Citacion o Convocatoria
- Orden del Dia
- Llamado a Lista
- Acta Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Anexos (Proposiciones, Constancias) archivo central, se selecciona una
2 3 X X muestra representativa mediante el
100.01.10 |Actas de Reunidn meétodo aleatorio. Se conservaran en su
- Citacién soporte original
- Lista de Asistencia
- Soportes (si Aplica)
- Informes de Gestién y Participacion

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacion  S: Seleccion

E: Eliminacion

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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100.02
100.02.01
100.02.02

ACUERDOS
Acuerdos Consejo Directivo
Acuerdos Consejo Académico

4 3 X

X

Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central, la serie se
conserva de manera permanente en el
archivo historico. al ser un producto que
recopila las directrices normativas|
tomadas por los maximos organismo
académico y administrativo de la
Institucion Universitaria se conservaran
en soporte original.

100.06
100.06.01

100.06.02

CIRCULARES
Circulares Informativas

Circulares Normativas

Las circulares informativas se eliminan
en el archivo de gestién por perdida de
\valores primarios, se dejara registradal
en el acta de eliminacién la relacién de
nimeros de circular asi como de sus
asuntos.

Las circulares normativas se
conservaran 5 afos en el archivo de
gestion teniendo en cuenta que el
periodo del rector es de 4 afios mas el
afio precaucional de los documentos Yy
transcurridos los 2 afios en el archivo
central se selecciona una muestra del
10%. Se realiza transferencia
secundaria.

Se conservaran en su soporte original
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100.26 INFORMES 5 Se elimina en gestion porque el informe
100.26.05 Informe de Gestién 2 X | X aqui citado se rinde ante el Consejo
Directivo y la informacion reposa como
anexo de la subserie Acta Consejo
Directivo.
100.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
100.28.01 Administracién Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas Seleccion del 5% que tengan relevancia
- Registro Actos Administrativos o que tengan
. . 2 2 X X para el archivo institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos o
: conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
100.30.01 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA PQRSDF archivo central, se selecciona 5%
-Solicitud muestra representativa mediante el
2 2 X X . : .
-Respuesta método aleatorio. Se conservaran en su
-Anexos (Si aplica) soporte original.
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100.34 PLANES Se eliminan en el archivo de gestion
100.34.04 Plan de Accidn 2 X | X porque el documento con valor
- Plan probatorio reposa en la Oficina Asesoral
- Informes de Seguimiento de Planeacion de la institucion, asi como
100.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional 2 X | X en la Vicerrectoria Administrativa el Plan
- Plan de Mejoramiento de Mejoramiento Institucional
- Informes de Seguimiento
100.41 RESOLUCIONES RECTORALES 2 18 X X X Una vez terminados el tiempo de
retencion de la serie en el archivo
central, se conserva de manera
permanente en el archivo histérico, pues
en ella se evidencian las acciones,
directrices y decisiones adoptadas por la
Instituciébn en cabeza del Sefior Rector.
Se conservaran en su soporte original
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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales ; ; Procedimiento
Archivo | Archivo |\l s | E | p | EI
Gestion Central
101.01 ACTAS Una vez trascurrido los 3 afios en el
101.01.06 Actas de Comité Institucional de 4 3 X X X IArchivo Central, la serie se conserva de
Gestién y Desempefio forma permanente en su soporte original
- Citaciones ly para consulta en formato digital.
- Listas de Asistencia
- Soportes y anexos
Una vez trascurrido los 3 afios en el
101.01.10 Actas de Reunién 2 3 X X )Archivo Central, se selecciona una
- Citaciones muestra representativa mediante el
- Listas de Asistencia método aleatorio. Se conservaran en su
- Soportes y anexos soporte original.
101.07 CONCEPTOS 2 8 X Una vez trascurridos los 8 afios en el
101.07.01 Conceptos Técnicos IArchivo Central, la serie se conserva al
- Solicitud de concepto técnico ser producto del trabajo fisico e
- Concepto intelectual y actividades misionales de la
Institucion. Numeral 5 Circular Externa
003 de 2015. AGN Se conservaran en
Su soporte original.
101.25 INDICADORES DE GESTION . o
- L, Una vez trascurrido los 2 afios en el
- Formato de Recoleccion de Informacion . .
)Archivo Central, se selecciona una
sobre avances ” )
_— 4 2 X X muestra representativa mediante el
- Informes de Seguimiento . : .
método aleatorio. Se conservaran en su
soporte original.
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101.26 INFORMES Cumplido el tiempo de retencion el
101.26.02 Informe Entes de Control 4 3 X X archivo central seleccionar el 10% para
consulta.
Una vez trascurrido los 5 afios en el
101.26.05 Informe de Gestién 4 5 X X Archivo Central, la serie se conserva de
forma permanente.
Se conservaran en su soporte original.
101.26.06 Informe de Seguimiento 4 4 X X Una vez trascurrido los 4 afios en el

IArchivo Central, se selecciona una
muestra representativa mediante el
método aleatorio con el apoyo del
responsable de la oficina asesora de
planeacién teniendo en cuenta los
informes anuales de implementacion del
modelo de gestion, Se conservaran en

Su soporte original.
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101.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
101.28.01 Administracion Archivo de Gestién
- Registro Comunicaciones
- Oficiales Internas ., .
) . . Seleccion del 5% que tengan relevancial
-Registro Actos Administrativos . A
; 4 2 2 X X para el Archivo institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos i
. conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
101.30.01 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA PQRSDF . X
. archivo central, se selecciona 5%
-Solicitud . X
2 2 X X |muestra representativa mediante el
-Respuesta A - .
. . método aleatorio. Se conservaran en su
-Anexos (Si aplica) o
soporte original.
101.34 PLANES Una vez trascurrido los 4 afios en el
101.34.01 Plan Anticorrupcién y de Atencion al 2 4 X X )Archivo Central, se selecciona una
Ciudadano muestra representativa mediante el
método aleatorio. Se conservaran en su
soporte original.
2 4 X X
101.34.02 Plan Anual de Inversiones

P: papel El: Electronico
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4 4 X X
101.34.03 Plan Indicativo
101.34.04 Plan de Accién 5 5 X X Una vez transcurrido los 5 afios en el
- Plan Accion institucional IArchivo Central se debe conservar por la|
- Informes de Seguimiento trazabilidad del cumplimiento de su plan
indicativo. (Ley 152 de 1994, Ley 1474
de 2011, Decreto 1499 de 2017) Se
conservaran en su soporte original.
101.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional 4 X | X Se eliminan en gestibn porque el
- Plan de Mejoramiento documento con valor probatorio reposa
- Informes de Seguimiento en la Oficina de Control Interno en la
serie Plan de Mejoramiento Institucional.
101.34.06 Plan de Fomento a la Calidad 2 4 X X Una vez trascurrido los 4 afios en el
IArchivo Central. Se conservaran en su
soporte original en el archivo histérico.
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101.38 PROYECTOS Una vez transcurrido los 4 afios en el
101.38.01 Proyecto Educativo Institucional 4 4 X X Archivo Central se debe conservar
totalmente en razén a que la institucién
universitaria debe contar con g
trazabilidad del cumplimiento de su plan
101.38.02 Proyecto de Inversién 4 4 X X lindicativo al igual que de su inversion
(Ley 152 de 1994, Ley 1474 de 2011,
Decreto 1499 de 2017) Se conservaran
en su soporte original.
101.44 SISTEMA DE AUTOEVACION Y
ACREDITACION DE ALTA CALIDAD . ~
) o Una vez trascurridos los 8 afios en el
- Carta de intencion del representante . .
legal archivo central, la serie se conserva de
., - forma permanente al ser producto del
- Soporte de evaluacion de condiciones A SR
oh trabajo intelectual de Ila institucion,
iniciales 4 4 X X | -
L igualmente para tener la trazabilidad de
- Soporte de auto evaluacién de - . .
la evolucién y las mejoras al sistema
programas . .
L integrado. Se conservaran en su soporte
- Soporte de evaluacion externa -
- original
- Informe de pares académicos
- Soportes de evaluacién final
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102.01 ACTAS Una vez trascurrido los 3 afios en el
102.01.10 Actas de Reunidn 2 3 X X archivo central, se selecciona una
- Citacién o Convocatoria muestra representativa mediante el
- Orden del Dia método aleatorio y se enviara por
- Llamado a Lista transferencia secundaria al archivo
- Acta histérico. Se conservaran en su soporte
- Anexos (Proposiciones, Constancias) original
102.07 CONCEPTOS Una vez trascurridos los 8 afios en el
102.07.02 Conceptos Juridicos 5 8 X X archivo central, la serie se conserva de
- Solicitud de Concepto Juridico manera permanente al ser producto del
- Concepto trabajo fisico e intelectual y actividades
misionales de la Institucion. Numeral 5
Circular Externa 003 de 2015. AGN Se
conservaran en su soporte original
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102.09 CONTRATOS Seleccidn de una muestra representatival
102.09.01 Contrato de Arrendamiento 2 18 X del 10 % por cada afio, sobre el total de

- Estudios Previo

- Certificacion de disponibilidad
Presupuestal

- Solicitud de Arrendamiento

- Minuta de Contrato

- Designacion de Supervisor

- RPC

- Péliza o Garantia

- Acta de entrega o recibo del bien

- Documentos Soportes de Ejecucion
- Informe Supervisor

- Modificaciones Adiciones o Prorroga
- Acta de Liquidacion

la informacién transferida al archivo
central, la dependencia productora sera
quien realice la toma de la muestra
aleatoria donde se evidencie la
ejecucion de la gestion administrativa ,

las muestras seran  conservadas
totalmente con el fin de fortalecer su
capacidad de planeacion, gestion,

evaluacion. Nota: El tiempo de retencion
comienza a regir a partir de la fecha de
liquidacion o cierre del respectivo
contrato. Se conservaran en su soporte,

original

CT: Conservacion Total
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102.09.02 Contrato de Compras y Suministros Seleccidn de una muestra representatival
- Estudios Previo 2 18 X del 10 % por cada afio, sobre el total de

- Certificacion de disponibilidad
Presupuestal

- Certificado Plan Anual de Adquisiciones
- Aviso de Convocatoria Publica

- Ficha Técnica de obra bien o servicio

- Proyecto de Pliego de Condiciones

- Resolucién de apertura y designacion de
comité evaluador

- Pliego de condiciones definitivo

- Acta de Cierre

- Acta de Seleccion de Proveedor

- Evaluacion Definitiva

-Minuta de Contrato

la informacién transferida al archivo
central, la dependencia productora sera
quien realice la toma de la muestra
aleatoria donde se evidencie la
ejecucion de la gestion administrativa ,

las muestras seran  conservadas
totalmente con el fin de fortalecer su
capacidad de planeacion, gestion,

evaluacion. Nota: El tiempo de retencion
comienza a regir a partir de la fecha de
liquidacion o cierre del respectivo
contrato. Se conservaran en su soporte

original
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M: Microfilmacién

D: Digitalizacién S: Seleccién

E: Eliminacion
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102.09.03 Contrato de Prestacion de Servicios 2 18 X Seleccidn de una muestra representatival

- Solicitud de Bienes y Servicios

- Proyecto (si aplica)

- CDP

- Documentos estudios previos

- Documentos soporte contratista

- Certificado de Idoneidad

- Contrato

- Registro Presupuestal

- Pdlizas (si aplica)

- Acta de aprobacién pdlizas (si aplica)
- Designacion supervisor

- Documentos soporte para pago

- Modificacion, Adiccion o prorroga
- Acta de liquidacion (si aplica)

del 10 % por cada afio, sobre el total de
la informacién transferida al archivo
central, la dependencia productora sera
quien realice la toma de la muestra
aleatoria donde se evidencie la
ejecucion de la gestion administrativa,
las muestras seran  conservadas
totalmente con el fin de fortalecer su
capacidad de planeacion, gestion,
evaluacion. Nota: El tiempo de retencion
comienza a regir a partir de la fecha de
liquidacion o cierre del respectivo
contrato. Se conservardn en su soporte

original
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102.09.04 Contrato de Ciencia v Tecnologia Seleccidn de una muestra representatival
y 9 2 18 X del 10 % por cada afio, sobre el total de

- Estudios Previo

- Certificacion de disponibilidad
Presupuestal

- Solicitud de Arrendamiento

- Minuta de Contrato

- Designacion de Supervisor

- RPC

- Péliza o Garantia

- Acta de entrega o recibo del bien

- Documentos Soportes de Ejecucion
- Informe Supervisor

- Modificaciones Adiciones o Prorroga
- Acta de Liquidacién

la informacién transferida al archivo
central, la dependencia productora sera
quien realice la toma de la muestra
aleatoria donde se evidencie Ia
ejecucion de la gestion administrativa ,

las muestras seran  conservadas
totalmente con el fin de fortalecer su
capacidad de planeacion, gestion,

evaluacion. Nota: El tiempo de retencion
comienza a regir a partir de la fecha de
liquidacion o cierre del respectivo
contrato. Se conservaran en su soporte

original
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102.09.05 Contrato de Obra Seleccidn de una muestra representatival
. Estudios Previos 2 18 X X del 10 % por cada afio, sobre el total de
. cDP la informacién transferida al archivo
o - central, la dependencia productora sera
- Certificado plan anual de adquisiciones . .
. Aviso de convocatoria quien realice la toma de la muestra
, - aleatoria  donde se evidencie la
- Proyecto de pliego de condiciones : S o - .
| Respuesta a observaciones ejecucion de la gesthn administrativa ,
- Resolucién de apertura y designacién de las muestras seran conservadas
comité evaluador totalmgnte con el fin de_ fortalecer_ su
L . capacidad de planeacion, gestion,
- Comunicacion aceptacién oferta - ) i s
_Acta de Cierre evalgamon. Notg. El tlempo de retencién
- Verificacion de requisitos habilitantes comienza a regir a partir de la fecha _de
. Evaluacion definitiva liquidacion o cierre ) del respectivo
| Acta de audiencia publica de contrato. Se conservaran en su soporte
adjudicacién original
- Resolucién de adjudicacién
- Minuta
- RPC
- Péliza de garantias
- Designacion de supervisor
- Acta de inicio
- Informes
- Acta de Liquidacién

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién S: Seleccién E: Eliminacién P: papel El: Electrénico
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Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes Afo

100 RECTORIA

102 Oficina Asesora Juridica
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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : ; Procedimiento
Archivo | Archivo | or vyl s | E | p | EI
Gestion | Central
102.09.06 Contrato de Consultoria 2 18 X Seleccidn de una muestra representatival

- Estudios Previos

- CDP

- Certificado plan anual de adquisiciones
- Aviso de convocatoria

- Proyecto de pliego de condiciones

- Respuesta a observaciones

- Resolucién de apertura y designacion de
comité evaluador

- Comunicacion aceptacién oferta

- Acta de Cierre

- Verificacion de requisitos habilitantes
- Evaluacion definitiva

- Acta de audiencia publica de
adjudicacién

- Resolucién de adjudicacién

- Minuta

- RPC

- Péliza de garantias

- Designacion de supervisor

- Acta de inicio

- Informes

- Acta de Liquidacién

del 10 % por cada afio, sobre el total de
la informacién transferida al archivo
central, la dependencia productora sera
quien realice la toma de la muestra
aleatoria donde se evidencie la
ejecucion de la gestion administrativa ,

las muestras seran  conservadas
totalmente con el fin de fortalecer su
capacidad de planeacion, gestion,

evaluacion. Nota: El tiempo de retencion
comienza a regir a partir de la fecha de
liquidacion o cierre del respectivo
contrato. Se conservaran en su soporte
original

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién S: Seleccién

E: Eliminacion

P: papel El: Electrénico
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes Afo

100 RECTORIA

102 Oficina Asesora Juridica
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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : ; Procedimiento
Archivo | Archivo | or yynl s [ E | p | EI
Gestion | Central
102.09.07 Contrato Interadministrativo Seleccién de una muestra representativa
- Estudios predios 2 18 del 10 % por cada afio, sobre el total de
- Solicitud elaboracién de contrato X la informacién transferida al archivo

- Certificado disponibilidad presupuestal

- Minuta de convenio

- Hoja de vida funcién publica

- Registro presupuestal

- Acto administrativo establecimiento del
convenio

- Acta de iniciacién del convenio

- Informe de actividades del convenio

- Acta de finalizacién del convenio

- Solicitud de adiccion o prorroga del
convenio

- Acta de liquidacién del convenio

central, la dependencia productora sera
quien realice la toma de la muestra
aleatoria donde se evidencie la
ejecucion de la gestion administrativa,
las muestras seran  conservadas
totalmente con el fin de fortalecer su
capacidad de planeacion, gestion,
evaluacion. Nota: El tiempo de retencion
comienza a regir a partir de la fecha de
liquidacion o cierre del respectivo
convenio. Se conservaran en su soporte
original. ART. 55 ley 80 1993 y Ley 489
de 1998

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién S: Seleccién

E: Eliminacion

P: papel El: Electrénico
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100 RECTORIA
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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : ; Procedimiento
Archivo | Archivo | or yynl s [ E | p | EI
Gestion | Central
102.09.08 Contrato de Empréstito . .
) . Seleccion de una muestra representativa
- Estudios Previos ~
CDP del 10 % por cada afio, sobre el total de
- — la informacion transferida al archivo)
- Certificado plan anual de adquisiciones : -
: . central, la dependencia productora sera
- Aviso de convocatoria . .
; - quien realice la toma de la muestra
- Proyecto de pliego de condiciones . . .
: aleatoria donde se evidencie Ia
- Respuesta a observaciones : ) - - :
I . L ejecucion de la gestion administrativa,
- Resolucién de apertura y designacién de .
o las muestras seran  conservadas
comité evaluador -
S L totalmente con el fin de fortalecer su
- Comunicacion aceptacién oferta . . .
. capacidad de planeacion, gestion,
- Acta de Cierre evaluacion. Nota: El tiempo de retencion
- Verificacion de requisitos habilitantes 2 18 X ) i P

- Evaluacion definitiva

- Acta de audiencia publica de
adjudicacién

- Resolucién de adjudicacién
- Minuta

- RPC

- Péliza de garantias

- Designacion de supervisor
- Acta de inicio

- Informes

- Acta de Liquidacién

comienza a regir a partir de la fecha de
liquidacion o cierre del respectivo
contrato. Se conservardn en su soporte
original

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién S: Seleccién

E: Eliminacion

P: papel El: Electrénico
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Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : ; Procedimiento
Archivo | Archivo | or yynl s [ E | p | EI
Gestion | Central
102.10 CONVENIOS
102.10.03 Convenios Interinstitucional > X
- Proyecto o Propuesta 18

- Estudios Previos

- CDP

- Certificado Plan Anual Adquisiciones

- Certificado de inexistencia de personal
de planta

- Propuesta

- Certificado de existencia 'y
representacion legal

- RUT

- Certificacién sistema de seguridad social
- Fotocopia titulos de formacién

- Certificaciones de experiencia

- Fotocopia de cedula de contratista

- Certificacion Bancaria

- Minuta

Una vez trascurridos 18 afios en el archivo
central, la serie se conserva de formal
permanente al ser producto del trabajo fisico
e intelectual de la institucion, ademés de las
acciones ejecutadas por esta para fomentar
el deporte y la actividad fisica, segun lo
establece la Circular Externa 003 de 2015
IAGN. Se conservaran en su soporte original

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién S: Seleccién

E: Eliminacion

P: papel El: Electrénico
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Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D| S | E

P

El

Procedimiento

102.10.06

Convenio Interadministrativo
Proyecto o Propuesta

- Estudios Previos

- Certificado Plan Anual Adquisiciones

- Certificado de inexistencia de personal
de planta

- Propuesta

- Certificado de existencia 'y
representacion legal

- RUT

- Certificacion sistema de seguridad social
- Fotocopia titulos de formacién

- Certificaciones de experiencia

- Fotocopia de cedula de contratista

- Certificacion Bancaria

- Minuta

102.26
102.26.05

INFORMES

Informe de Gestién

- Comunicado de Solicitud
- Informe

- Anexos

Se eliminan en gestion porque el documento
con valor probatorio reposa en la oficina
asesora de planeacién de la institucion bajo
la subserie Informe de Gestion.

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién S: Seleccién

E: Eliminacion

P: papel El: Electrénico
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Archivo | Archivo

Gestion | Central CT |MD| S | E P El

Procedimiento

102.28
102.28.01

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Administracion Archivo de Gestién
- Registro Comunicaciones

Oficiales Internas

- Registro Actos Administrativos

- Registro de préstamo de documentos
- Testigo Documental

- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental

- TRD

Seleccién del 5% que tengan relevancia para
el archivo institucional. Se conservaran en su

soporte original

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacién S: Seleccién E: Eliminacién P: papel El: Electrénico
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Oficina Productora

Acta de Comité No.
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100 RECTORIA
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Retencion en Afios | Disposicion Final

Soporte

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : ; Procedimiento
J Yo Archivo | Archivo | or vyl s | E | p | EI
Gestion | Central
102.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION
CIUDADANA X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el archivo
102.30. 01 |PQRSDF 2 2 central, se selecciona una muestra
-Solicitud representativa mediante el método aleatorio.
-Respuesta Se conservaran en su soporte original.
-Anexos (Si aplica)
102.30.03 Acciones de Tutela Una vez transcurrido el tiempo en el archivo
- Demandas central seleccionar 10% sobre el total de la
- Auto de admision de la demanda informacion transferida al archivo central. Ia
- Notificacion de la demanda 2 8 X X dependencia productora sera quien realice la
- Contestacion de la demanda toma de la muestra aleatoria, dicha muestra
- Auto decretando pruebas reflejara la relevancia de las acciones de
- Fallo de primera estancia tutela que haya generado mayor impacto en
- Escrito de recurso la institucion, se remitird al archivo historico.
- Auto de admisién de recurso
- Notificacion del recurso Se conservaran en su soporte original.
- Contestacion del recurso
- Auto decretando pruebas
- Auto de resolucion de recurso
102.34 PLANES Se eliminan en gestion porque el documento
102.34.04 Plan de Accidn con valor probatorio reposa en la oficina
- Plan asesora de planeacién de la institucién asi
- Informes de Seguimiento 4 % | x como la oficina de control interno, en las
102.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional subseries Plan de Accion y Plan de
- Plan de Mejoramiento Mejoramiento respectivamente.
- Informes de Seguimiento

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién S: Seleccién

E: Eliminacion

P: papel El: Electrénico



INSTITUCION UNIVERSITARIA

\ " Qe

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
1G.2,0,1.19.04.03
Fecha: 18/03/2019

Version: 5

@ del DEPORTE —
Pagina 14 de 14
Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Ao
100 RECTORIA 102 Oficina Asesora Juridica 22 | 04 2019
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : ; Procedimiento
Archivo | Archivo | \yipl s | E | p | &I
Gestion Central
102.35 PROCESOS Una vez transcurrido el tiempo en el archivo
102.35.04 Procesos Judiciales 2 8 X X central seleccionar 10% sobre el total de la

- Conciliacion extrajudicial

- Demanda

- Contestacion de la demanda

- Citacién y acta de audiencia inicial

- Citacién y acta audiencia de pruebas
- Alegatos de conclusion

- Citacién acta audiencia de fallo

- Recursos

informacion transferida al archivo central. laj
dependencia productora sera quien realice la
toma de la muestra aleatoria, dicha muestra
reflejara la relevancia de las acciones de
tutela que haya generado mayor impacto en
la institucién, se remitira al archivo histérico.
Se conservaran en su soporte original.

CT: Conservacion Total

Firma Secretario General

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién S: Seleccién

Firma Profesional Universitario

E: Eliminacion

P: papel El: Electrénico
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 103 Oficina de Control Interno 22 | 04 2019
Retencién en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
J y e Archivo | Archivo | lyinl s | g | p | EI
Gestion | Central
103.01 ACTAS
103.01.07 Acta Comité Institucional de Control 4 3 X X Una vez trascurrido los 3 afios en el
Interno archivo central, la serie se conserva de
- Citacién o Convocatoria forma permanente, pues en ella se
- Orden del Dia evidencian las decisiones tomadas en un
- Llamado a Lista comité CICI que es estratégico para la
- Acta alta direccion de la Institucion
- Anexos (Proposiciones, Constancias) Universitaria. Se conservaran en su
soporte original.
103.02.10  |Actas de Reunién 2 3 X X
- Citacion o Convocatoria Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Orden del Dia archivo central, se selecciona una
- Llamado a Lista muestra representativa mediante el
- Acta método aleatorio. Se conservaran en su
- Anexos (Proposiciones, Constancias) soporte original.
103.26 INFORMES Una vez transcurrido el tiempo en el
103.26.02 Informe Entes de Control 4 3 X X archivo central se realizara seleccion
aleatoria del 10 % del total de los
informes por cada vigencia transferida al
archivo central, se remitira al archivo
historico.
Se conservaran en su soporte original

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacién

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad

P: papel El: Electronico
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 103 Oficina de Control Interno 22 | 04 2019
Retencién en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : imi
g , y Tip Arch!\{o Archivo or ol s e | p o Procedimiento
Gestion | Central
103.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL Seleccion del 5% que tengan relevancia
103.28.01 Administracion Archivo de Gestion 2 2 X X para el Archivo Histérico Institucional. Se
- Registro Comunicaciones conservaran en su soporte original
Oficiales Internas
- Registro Actos Administrativos
- Registro de préstamo de documentos
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
103.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
103.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacién

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad

P: papel El: Electronico
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia | Mes Afo

100 RECTORIA

103 Oficina de Control Interno
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Retencién en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
J Yo Archivo | Archivo | oryynl s | £ | p | EI
Gestion | Central

103.34 PLANES 4 X X Se eliminan en gestibn porque el
103.34.04 Plan de Accién documento con valor probatorio reposa
- Plan en la oficina asesora de planeacién de la
- Informes de Seguimiento institucion en las subseries Plan de

Accion.
Una vez transcurrido los 5 afios en el
103.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional 5 5 X X archivo central se debe conservar,
- Plan de Mejoramiento totalmente en razén a que la institucion
- Informes de Seguimiento universitaria debe contar con la
trazabilidad del cumplimiento de sus
acciones correctivas y de mejora para
tenerlos como lecciones aprendidas para
no volver a incidir en este tipo de
hallazgos, (NTC ISO 19011: 2018,
Decreto 1499 de 2017, DAFP Guia de
Auditoria para Entidades Publicas 2015)

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad

P: papel El: Electronico
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Retencién en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
Archivo | Archivo | oryynl s | £ | p | EI
Gestion | Central
103.36 PROGRAMAS
103.36.07 Programa Anual de Auditoria Internas y Una vez trascurridos los 4 afios en el
de Calidad archivo central, la serie se conserva de
- Programa de Auditoria forma permanente con el fin de contar
- Plan de Auditoria con una trazabilidad frente a la mejora
o 6 4 X X . > - .
- Informe de auditoria continua en la gestion administrativa que
- Lista de asistencia pueda ser objeto de consulta para las|
- Evaluacion equipo auditor partes interesadas. Se conservaran en
- Informe Consolidado Auditorias Internas su soporte original.
de Calidad

Firma Secretario General

CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion S: Seleccion

Firma Profesional Universitario

E: Eliminacién

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad

P: papel El: Electronico
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Gestion | Central
104.01.10 |Actas de Reunién ' ) )
. Citaciones 2 3 X X mgestra repres_entatlva medlantg el
. . . meétodo aleatorio. Se conservaran en su
- Listas de Asistencia o
soporte original.
104.15 GESTION A EGRESADOS
104.15.01 [Seguimiento Egresados
- Encuestas Trascurrido los 3 afios en el archivo
- Informes de seguimiento central se elimina ya que los
documentos reposan en la historia
Intermediacion Laboral 5 3 X académica del egresado.
104.15.02 | Plataforma servicio publico de empleo
- Informes de intermediacion laboral Nota: Se dejara la respectiva acta de
eliminacion.
Actividades y Proyectos
104.15.03 | Formatos de actividades y proyectos
- Informes de actividades y proyectos
104.26 INFORMES Se eliminan en gestion porque el
104.26.05 |Informe de Gestién documento con valor probatorio reposa
- Comunicado de Solicitud 2 X X len la oficina asesora de planeacion de la
- Informe institucion bajo la subserie Informe de
- Anexos Gestion.

CT: Conservacioén Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacibn ~ S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel El: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales ; ; imi
g . y Tip Arch!\{o Archivo or ol s [ e | p £l Procedimiento
Gestion | Central
104.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
104.28.01 |Administracidon Archivo de Gestién
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas Seleccién del 5% que tengan relevancia
- Registro Actos Administrativos X o
. ] 3 2 X X para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos . e
: conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
104.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
104.30.01 |PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
104.34 PLANES Se eliminan en gestion porque el
104.34.04 |Plan de Accion documento con valor probatorio reposa
- Plan en la oficina asesora de planeacion de la
- Informes de Seguimiento 4 X | X institucién, asi como la oficina de control
104.34.05 |Plan de Mejoramiento Institucional interno, en las subseries Plan de Accion
- Plan de Mejoramiento v Plan de Mejoramiento
- Informes de Seguimiento respectivamente.
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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales ; ; Procedimiento
Arch!\{o Archivo cT bl s | E = £l
Gestion | Central
104.40 REPORTES Transcurrido el afio en al archivo central
104.40.03 |Reporte Observatorio Laboral de se conserva de manera permanente el
> 1 1 X X : -
Educaciéon OLE medio magnético para consulta. Se
conservaran en su soporte original.
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- Anexos (Proposiciones, Constancias)

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento
., CT |[M/ID| S E P El
Gestién Central
05.01 ACTAS
105.01.10 |Actas de Reunion Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Citacion o Convocatoria archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia 2 3 X X muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista método aleatorio. Se conservaran en
- Acta su soporte original
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- Estudios Previos
- CDP

personal de planta
- Propuesta

representacion legal
- RUT

social

- Certificacion Bancaria
- Minuta

- Certificado Plan Anual Adquisiciones
- Certificado de inexistencia de

- Certificado de existencia y

- Certificacion sistema de seguridad

- Fotocopia titulos de formacién
- Certificaciones de experiencia
- Fotocopia de cedula de contratista

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento
L. CT |MID| S E P El
Gestion Central
105.10 CONVENIOS Una vez trascurrido los 8 afios en el
105.10.02 Convenio de Intercambio 2 8 X X archivo central, se selecciona una
- Convenio Marco muestra representativa 5 % mediante
el método aleatorio, este procedimiento
Convenios Interinstitucional 2 18 X | X X aplica de cada una de las Subserie
105.10.03 |- Proyecto o Propuesta descritas. Se conservaran en su

soporte original.

Una vez trascurridos 18 afos en el
archivo central, la serie se conserva de
forma permanente al ser producto del
trabajo fisico e intelectual de Ia
institucion, ademas de las acciones
ejecutadas por esta para fomentar el
deporte y la actividad fisica, segun lo
establece la circular externa 003 de
2015 AGN.

Por consulta se conserva de manerg
digital.

Se conservaran en su soporte original
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Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales . : Procedimiento
? ’ Y Tpos o Archivo | -Archivo | op \\ynl s | g | p | EI
Gestion Central
105.26 INFORMES 5 X Se eliminan en gestibn porque el
105.26.05 [Informe de Gestidn documento con valor probatorio reposal
- Comunicado de Solicitud X len la oficina asesora de planeacion de
- Informe la institucién bajo la subserie Informe
- Anexos de Gestion.
105.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL 3 2 X X
105.28.01  |Administracién Archivo de Gestién
- Registro Comunicaciones Seleccion del 5% que tengan
Oficiales Internas relevancia para el Archivo Historico
- Registro Actos Administrativos Institucional.
- Registro de préstamo de documentos
- Testigo Documental Se conservaran en su soporte original
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
105.30 INSTRUMENTOS DE 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
PARTICIPACION CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
105.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en
-Respuesta su soporte original.
-Anexos (Si aplica)
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Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales " . Procedimiento
Archivo |- Archivo | Iyypl s | E | P | EI
Gestion Central
105.34 PLANES X | X
105.34.04 Plan de Accidn 4 Se eliminan en gestion porque el
- Plan documento con valor probatorio reposa
- Informes de Seguimiento en la oficina asesora de planeacion de la
institucién, asi como la oficina de control
interno, en las subseries Plan de Accion
105.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional 4 X | X % Plan de Mejoramiento
- Plan de Mejoramiento respectivamente.
- Informes de Seguimiento
105.34.16 Plan de Movilidad, Intercambio y 4 4 X X
Cooperacion Internacional Docentes, Una vez trascurridos los 4 afios la serie
Estudiantes y Personal Administrativo se conserva de forma permanente en el
archivo central al ser producto del
trabajo fisico e intelectual de Ila
institucion.
Se conservaran en su soporte original.
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Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales " . Procedimiento
Archivo | -Archivo | op \\ynl s | g | p | EI
Gestion Central
105.36 PROGRAMAS Una vez trascurridos los 4 afios, la serie
105.36.16 Programa de Cooperacion e 4 4 X X se conserva de forma permanente en el

Internacionalizacion Académica

archivo central al ser producto del
trabajo fisico e intelectual de la
institucion, igualmente como validacién
de las evidencias y trazabilidad de las
transferencias primarias.

Se conservaran en su soporte original.
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- Documento apertura

- Historia clinica

- Registro apertura de cita

- Antecedentes personales
- Antecedentes familiares

- Examen fisico

- Diagnostico

- Pronostico

- Plan de tratamiento

- Consentimiento informado
- Hoja de evolucién del tratamiento

- Notas de enfermeria
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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales ; ; Procedimiento
Archivo | Archivo | lyunl s | E | p | EI
Gestion Central
106.01 ACTAS
106.01.10 Actas de Reunién 2 3 X X Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Citacion o Convocatoria archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista método aleatorio. Se conservaran en su
- Acta soporte original
- Anexos (Proposiciones, Constancias)
106.21 HISTORIA CLINICA 5 10 X | X La disposicion se realizara de

conformidad a lo establecido en el
articulo 4 y su paragrafo de Ia
Resolucién 839 de 2017 expedida por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social.

La eliminacion tendra que considerar lo
establecido en el articulo 5.1 de la
Resolucion 839 de 2017.
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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales ; ; Procedimiento
Archivo | Archivo | or vyl s | E | p | EI
Gestion | Central
106.26 INFORMES 2 X | X Se eliminan en gestibn porque el
106.26.05 Informe de Gestién documento con valor probatorio reposa
- Comunicado de Solicitud en la oficina asesora de planeacion de la
- informe institucion bajo la subserie Informe de
- Anexos Gestion.
106.26.06 Informes de Seguimiento 2 2 X X Una vez trascurrido los 2 afios en el

archivo central, se selecciona una
muestra representativa mediante el
método aleatorio, teniendo en cuenta la
relevancia de los resultados de los
analisis estadisticos producto del
respectivo estudio. Se conservaran en
Ssu soporte original
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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales ; ; Procedimiento
Archivo |- Archivo | or yysl s [ E | p | EI
Gestion | Central
106.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
106.28.01 Administracion Archivo de Gestién
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas L .
. - . Seleccion del 5% que tengan relevancial
- Registro Actos Administrativos - L o
: . 3 2 X X para el Archivo Histérico Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos -
: conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
106.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
106.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
106.04 PLANES Se eliminan en gestion porque el
106.34.04  [Plan de Accion 9 porq
. Plan 2 X | X docume_n_to con valor probatorlq,reposa
_— en la oficina asesora de planeacion de |3
- Informes de Seguimiento NS P L
: . institucion asi como la oficina de control
106.34.05 Plan de Mejoramiento X . o
; . interno, en las subseries Plan de Accion
- Plan de Mejoramiento ; ; .
o y Plan de Mejoramiento respectivamente
- Informes de Seguimiento
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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales ; ; Pr imien
J ’ e Archivo |- Archivo | or yysl s [ E | p | EI ocedimiento
Gestion | Central
106.36 PROGRAMAS Una vez trascurridos los 4 afios en el
106.36.02 Programa Centro de Practicas 2 4 X X archivo central, la serie se conserva de
forma permanente al ser producto del
trabajo fisico, intelectual y de formacién
a los estudiantes de la institucion. Se
conservaran en su soporte original
106.37 PROTOCOLOS Una vez trascurridos los 4 afios en el
106.37.01 Protocolo de Acondicionamiento archivo central, la serie se conserva de
106.37.02 Protocolo de Rehabilitacion 5 4 X X forma permanente al ser producto del
trabajo fisico, intelectual y de formacién
a los estudiantes de la institucion. Se
conservaran en su soporte original
106.38 PROYECTOS Una vez trascurridos los 4 afios en el
106.38.03 Proyectos de Investigacién de Medicina archivo central, las series y subseries se
Deportiva conserva de forma permanente al ser
2 4 X X X producto del trabajo fisico, intelectual y
de formacion a los estudiantes de la
institucion. Se conservaran en su
soporte original
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Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ archivo | Archivo Procedimiento
o CT MD| S |E| P El
Gestion | Central
110.01 ACTAS 2 3 X X Una vez trascurrido los 3 afios en el
110.01.10 Acta de Reunion archivo central, se selecciona una
- Citacion o Convocatoria muestra representativa mediante el
- Orden del Dia método aleatorio. Se conservaran en su
- Llamado a Lista soporte original.
- Acta
- Anexos (Proposiciones, Constancias)

110.06 CIRCULARES 2 X Las circulares informativas se eliminan

110.06.01 Circulares Informativas en el archivo de gestién por perdida de
\valores primarios, se dejara registrada
en el acta de eliminacién la relacion de
nameros de circular, asi como de sus
asuntos.

110.06.02 Circulares Normativas 5 2 X Las circulares normativas se|
conservaran 5 afios en el archivo de
gestiébn teniendo en cuenta que el
periodo del rector es de 4 afios mas el
afio precaucional de los documentos
transcurridos los 2 afios en el archivo
central se selecciona una muestra del
10%. Se realiza transferencia
secundaria.
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Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Pr imient
J Yo Archivo | Archivo | or il s | E | p | EI ocedimiento
Gestion | Central
110.26 INFORMES 4 X Se eliminan en gestion porque el
110.26.05 Informe de Gestién documento con valor probatorio reposa
- Comunicado de Solicitud en la oficina asesora de planeacion de la
- Informe institucion bajo la subserie Informe de
- Anexos Gestion.
110.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 2 X X Seleccion del 5% que tengan relevancia
110.28.01 Administracién Archivo de Gestion para el Archivo Histérico Institucional. Se
- Registro Comunicaciones conservaran en su soporte original.
Oficiales Internas
- Registro Actos Administrativos
- Registro de préstamo de documentos
- Testigo Documental
- Actas de eliminacion de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
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Gestion | Central

110.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION Una vez trascurrido los 4 afios en el

CIUDADANA 2 4 X farchivo central, se selecciona una
110.30.01 PQRSDF X muestra representativa mediante el

- Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su

- Respuesta soporte original.

- Anexos (si aplica)
110.30.02 Audiencia Publica Rendiciéon de Una vez trascurridos los 4 afios en el

Cuentas 2 4 X archivo central, la serie se conserva de

- Citaciones/ Convocatoria X [forma permanente al ser producto del

- Cronograma trabajo de la gestién institucional hacia

- Registros sus partes interesadas, asi como por el

- Soportes principio de transparencia en la gestion

publica.
Se conservaran en su soporte original.
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Gestion | Central
110.34 PLANES
110.34.04 Plan de Accion Se eliminan en gestibn porque el
- Plan 2 X X (documento con valor probatorio reposa
- Informes de Seguimiento en la oficina asesora de planeacion de la
institucién, asi como la oficina de control
110.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional interno, en las subseries Plan de Accién

- Plan de Mejoramiento % Plan de Mejoramiento|
- Informes de Seguimiento respectivamente.
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110.35 PROCESOS

110.35.01 Proceso Electoral de Consejo Directivo 4 3 X X

-Resolucién del Proceso

- Eleccion al Consejo Directivo
- Eleccion a Comités

- Convocatoria

- Inscripcion

- Fotocopia de Documento de
- Identidad y/o Carné estudiantil
- Lista de Candidatos

- Lista de Sufragantes

- Campanfa de Divulgacién

- Tarjeton

- Acta de Escrutinio

- Soportes (si aplica)

- Notificacién eleccién

Una vez trascurridos los 3 afios la serie
se conserva de forma permanente en el
Archivo Central al ser producto del
ejercicio democréatico de la comunidad
estudiantil y docente de la institucion
universitaria.

Se conservaran en su soporte original.
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110.35.02 Proceso Electoral de Consejo

Académico 4 3 X X

-Resolucién del Proceso
-Eleccion al Consejo Académico
- Eleccion a Comités

- Convocatoria

- Inscripcion

- Fotocopia de Documento de

- Identidad y/o Carné estudiantil
- Lista de Candidatos

- Lista de Sufragantes

- Campanfa de Divulgacién

- Tarjeton

- Acta de Escrutinio

- Soportes (si aplica)

- Notificacion eleccion

Una vez trascurridos los 3 afios la serie
se conserva de forma permanente en el
Archivo Central al ser producto del
ejercicio democréatico de la comunidad
estudiantil y docente de la institucion
universitaria.

Se conservaran en su soporte original.
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E: Eliminacion
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110.35.03 Proceso Electoral Interno

- Eleccion al Proseo Electoral Interno 4 3 X X

- Eleccion a Comités

- Convocatoria

- Inscripcién

- Fotocopia de Documento de
- Identidad y/o Carné estudiantil
- Lista de Candidatos

- Lista de Sufragantes

- Campafia de Divulgacion

- Tarjeton

- Acta de Escrutinio

- Soportes (si aplica)

- Notificacion eleccion

Una vez trascurridos los 3 afios la serie
se conserva de forma permanente en el
Archivo Central al ser producto del
ejercicio democréatico de la comunidad
estudiantil y docente de la institucion
universitaria.

Se conservaran en su soporte original.
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111.01 ACTAS

111.01.10 /Actas de Reunion Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Citacion o Convocatoria archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia 2 3 X X muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista método aleatorio. Se conservaran en su
- Acta soporte original.
- Anexos (Proposiciones, Constancias)

111.24 IMAGEN CORPORATIVA 2 8 X X |Una vez hay trascurrido los 8 afios en el
- Comunicado o Solicitud de Disefio archivo central la serie se conserva de
- Pieza Grafica o Audiovisual manera permanente Se conservaran en

su soporte original

111.26 INFORMES Se eliminan en gestion porque el

111.26.05 Informe de Gestién documento con valor probatorio reposa
- Comunicado de Solicitud 2 X en la oficina asesora de planeacion de la
- informe institucion bajo la subserie Informe de
- Anexos Gestion.
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111.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
111.28.01 Administracion Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas Seleccion del 5% que tengan relevancial
- Registro Actos Administrativos X A
. . 3 2 X X para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos e
| Testigo Documental conservaran en su soporte original
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Gnico documental
- TRD
111.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
111.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
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111.34 PLANES 2 X | X Se eliminan en gestion porque el
111.34.04 Plan de Accién documento con valor probatorio reposa
- Plan en la oficina asesora de planeacion de la
- Informes de Seguimiento institucién, asi como la oficina de control
interno, en las subseries Plan de Accion
111.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional y Plan de Mejoramiento|
- Plan de Mejoramiento respectivamente.
- Informes de Seguimiento
Seleccion del 5% que tengan relevancial
111.34.12 Plan de Comunicaciones 2 X X |para el Archivo Historico Institucional Se
conservaran en su soporte original
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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales ; ; Procedimiento
9 y P Archivo | Archivo | \ypl s [ E | p | &I
Gestion Central
112.01 ACTAS
112.01.10 Actas de Reunion Una vez trascurrido los 3 afos en el
- Citacion o Convocatoria archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia 2 3 X X muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista método aleatorio. Se conservaran en su
- Acta soporte original
- Anexos (Proposiciones, Constancias)
112.08 CONSECUTIVO COMUNICACIONES
OFICIALES Una vez trascurrido los 8 afios en el
112.08.01 Consecutivo de Comunicaciones archivo central la informacién se elimina
Oficiales Enviadas porque los consecutivos estan
- Copia de Comunicaciones Oficiales vinculadas a los temas concernientes
- Listado de NUmeros de Radicado con tramites en desarrollo de las
Anulados 2 8 X | X X funciones asignadas legalmente a la
entidad.
Consecutivo de Comunicaciones
112.08.02 Oficiales Recibidas Nota: estas subseries cuentan con dos
- Copia de Comunicaciones Oficiales tipos de soportes en razéon a su
- Acta cierre anual de consecutivo naturaleza.
- Listado de NUmeros de Radicado Anulados
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112.26 INFORMES X Cumplido el tiempo de retencion el
112.26.05 Informe de Gestién 2 5 X archivo central seleccionar el 10% para
consulta.
Una vez trascurrido los 5 afios en el
Archivo Central, la serie se conserva de
forma permanente. Se conservardn en
Su soporte original
112.26.06 Informe de Seguimiento Una vez trascurrido los 4 afios en el
4 4 X X Archivo Central, se selecciona una

muestra representativa mediante el
método aleatorio

Se conservaran en su soporte original.
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Archivo | Archivo | orlyypl s | E | p | EI
Gestiébn | Central
112.27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
112.27.01 Bancos Terminolégicos de Series y
Subseries Documentales
112.27.02 Cuadro de Clasificacion Documental
112.27.03 Inventario Documental de Archivo
Central Una vez trascurrido los 8 afios en el
archivo central, las subseries se
112.27.04 Inventario Documental Archivo Gestion 5 8 X X conservan de forma permanente.
112.27.05 Plan Institucional de Archivo Se conservaran en su soporte original.
112.27.06 Programa de Gestion Documental
112.27.07 Tablas de Control de Acceso
112.27.08 Tablas de Retencién Documental
112.27.09 Tabla de Valoracion Documental
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizaciéon  S: Seleccion E: Eliminacion P: papel El: Electrénico
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112.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
112.28.01 Administracion Archivo de Gestion 2 3 X | X | X Seleccion del 5% que tengan relevancial
- Registro Comunicaciones para el Archivo Institucional. Se
Oficiales Internas conservaran en su soporte original
- Registro Actos Administrativos
- Registro de préstamo de documentos
- Testigo Documental
- Actas de eliminacion de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD Una vez trascurrido los 5 afios en el
archivo central, se selecciona una
112.28.02 Administracion Archivo Central 5 5 X X muestra representativa mediante el
- Transferencias primarias método aleatorio. Se conservaran en su
- Transferencias secundarias soporte original
- Registro de eliminacién de documentos
- Registro temperatura y humedad Cumplido el tiempo de retencion en el
relativa archivo central se aplica transferencia
secundaria.
Se conservara en su soporte
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112.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
112.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud meétodo aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
112.34 PLANES Se eliminan en gestion porque el
5 X X |documento con valor probatorio reposa
112.34.04 Plan de Accion en la oficina asesora de planeacion de la
- Plan institucion, asi como la oficina de control
- Informes de Seguimiento interno, en las subseries Plan de Accion
112.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional y Plan de Mejoramiento
- Plan de Mejoramiento respectivamente.
- Informes de Seguimiento
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120.01 ACTA
120.01.10 Actas de Reunion 2 3 X X Una vez trascurrido los 3 afios en el
-Citacion o Convocatoria archivo central, se selecciona una
-Orden del Dia muestra representativa mediante el
-Llamado a Lista método aleatorio. Se conservara en su
-Acta soporte original
-Anexos (Proposiciones , Constancias)

120.06 CIRCULARES Las circulares informativas se eliminan

120.06.01 Circulares Informativas 2 X en el archivo de gestion por perdida de
\valores primarios, se dejara registradal
en el acta de eliminaciéon la relacién de
nameros de circular asi como de sus
asuntos.

120.06.02 Circulares Normativas 5 2 X Las circulares normativas se
conservaran 5 afios en el archivo de
gestion teniendo en cuenta que el
periodo del rector es de 4 afios mas el
afio precauciona de los documentos y
transcurridos los 2 afios en el archivo
central se selecciona una muestra del
10%. Se realiza transferencial
secundaria.
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120.26 INFORMES Se eliminan en gestion porque el
120.26.05 Informe de Gestién 2 X | X documento con valor probatorio reposa
en la oficina asesora de planeacién de la
institucion bajo la subserie Informe de
Gestion.
126.26.01 Informes Académicos 2 4 Una vez trascurridos los 4 afios en el
- Académicos y de Investigacion X | X archivo central, la serie se elimina
porque, reposa en las Actas de Consejo
Directivo.
120.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
120.28.01 Administracién Archivo de Gestion 2 3 X X
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas Seleccion del 5% que tengan relevancia
- Registro Actos Administrativos X o
. . para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos I
: conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
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E: Eliminacion

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad

P: papel El: Electronico




INSTITUCION UNIVERSITARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.2,0,1.19.04.03
Fecha: 18/03/2019

‘ ONACIONAL Version: 5
§ del DEPORTE
Pagina 3 de 3
Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
120 VICERRECTORIA ACADEMICA 22 | 04 2019
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
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120.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
120.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
120.34 PLANES Se eliminan en gestibn porque el
120.34.04 Plan de Accién documento con valor probatorio reposa
-Plan en la oficina asesora de planeacion de la
-Informes de Seguimiento institucion asi como la oficina de control
4 X X interno, en las subseries Plan de Accién
120.34.05  |Plan de Mejoramiento Institucional Y Plan de Mejoramiento
-Plan de Mejoramiento respectivamente.
-Informes de Mejoramiento
120.35 PROCESOS 1 4 X X Cumplido el tiempo de retencién en el
120.35.02 Disciplinarios Estudiantiles IArchivo Central se conservara en el
-Apertura de Investigacién y Pliego de expediente de la Historia académica del
cargos estudiante Se conservara en su soporte
-Fallo original

Firma Secretario General
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121.01 ACTAS
121.01.10 Actas de Reunidn Una vez trascurrido los 3 afios en el
-Citacion o Convocatoria archivo central, se selecciona una
-Orden del Dia 2 3 X X muestra representativa mediante el
-Llamado a Lista método aleatorio. Se conservara el
-Acta soporte original
-Anexos (Proposiciones , Constancias)
121.05 CERTIFICADOS Una vez transcurridos dos afios en el
121.05.08 Certificados Estudiantiles archivo central la informacion se elimina
. 1 2 X X X .
-Registro porgue obedece a tramites de los
-Certificado usuarios.
121.20 HISTORIA ACADEMICA 5 15 X X X |Una vez trascurridos los 15 afios en el
- Fotocopia Diploma de Bachiller y Acta de archivo central, la serie se conserva de
Grado. forma permanente ya que esta cuenta
-Fotocopia del titulo de pregrado con un caracter reservado para su
(estudiantes de posgrado) consulta. Se conservara el soporte
-Fotocopia de la cedula de ciudadania o original
tarjeta de identidad
- Certificados de Matricula
-Certificado de notas semestrales
-Formato de registro de decisiones de
Facultad, Académico o Superior
-Actos administrativos de distinciones Y/
sanciones
-Recibo pago del semestre Primero
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion P: papel El: Electronico
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121.26 INFORMES Se eliminan en gestibn porque el
121.26.05 Informe de Gestién 2 X X |documento con valor probatorio reposa
en la oficina asesora de planeacién de la
institucion bajo la subserie Informe de
Gestion.
121.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
121.28.01 Administraciéon Archivo de Gestidn
- Registro Comunicaciones
_Oggglstfolrggggi dministrativos 3 Seleccioén del 5% que tengan_relevancia
. . 2 X X para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos -
) conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
121.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
121.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
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121.34 PLANES - L
121.34.04 Plan de Accién Se eliminan en gestibn porque el
_Plan documento con valor probatorio reposa
Informes e Seguimiento en la oficina asesora de planeacién de la
2 X X |institucion, asi como la oficina de control
121.34.05 . . . . interno, en las subseries Plan de Accién
Plan de me_zjora_mlento Institucional y Plan de Mejoramiento
-Plan de Mejoramiento respectivamente
-Informes de Mejoramiento '
121.40 REPORTES Transcurrido el afio en al archivo central
121.40.01 Reporte SNIES 1 1 X X se conserva de manera permanente el
medio magnético para consulta. Se
conservara el soporte original

Firma Secretario General

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

Firma Profesional Universitario

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacion
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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Arch!\{o Archivo ctimo |l s leEl p | B Procedimiento
Gestion | Central
122.01 ACTAS
122.01.10 Actas de Reunidn . ~ .
Citacién o Convocatoria Una vez t_rascurrldo los 3 afios en el Ar_chlvo C(_antral,
. se selecciona una muestra representativa mediante el
-Orden del Dia 2 3 X X . .
. método aleatorio. Se conservaran en su soporte
-Llamado a Lista o
original
-Acta
-Anexos (Proposiciones , Constancias)
122.11 CONVOCATORIAS X Se eliminan en gestion porque el documento con
122.11.01 Convocatoria Docente 2 2 \valor probatorio reposa en la Unidad de Desarrollo
- Formato de convocatoria Humano.
- Formato hoja de vida Se conserva en su soporte original
- Formato de perfil
- Andlisis de hoja de vida
122.26 INFORMES Se eliminan en gestiébn porque el documento con
122.26.05 Informe de Gestién 2 X X alor probatorio reposa en la Oficina Asesora de
Planeacién de la institucidon bajo la subserie Informe
de Gestion.
Se puede eliminar, el original reposa en el
consolidado de la Oficina Asesora de Planeacion.
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Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Arch?\{o Archivo ctlmol s el el e Procedimiento
Gestion | Central
122.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
122.28.01 Administracion Archivo de Gestion 2 3 X X
- -Registro Comunicaciones
Oficiales Internas L .
. - . Seleccion del 5% que tengan relevancia para el
- Registro Actos Administrativos - L
. . Archivo Institucional. Se conservaran en su soporte
- Registro de préstamo de documentos g
) original.
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
122.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el archivo central,
CIUDADANA se selecciona 5% muestra representativa mediante el
122.30.01 PQRSDF método aleatorio. Se conservaran en su soporte
-Solicitud original.
-Respuesta
-Anexos (Si aplica)
122.34 PLANES
122.34.04 Plan de Accién
-Plan Se eliminan en gestiébn porque el documento con
-Informes de Seguimiento 2 X X alor probatorio reposa en la Oficina Asesora de
122.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional Planeacion de la institucién, asi como la Oficina de
-Plan de Mejoramiento Control Interno, en las subseries Plan de Accién vy,
-Informes de Mejoramiento Plan de Mejoramiento Institucional.
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Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Arch!\{o Archivo ctimo |l s leEl p | B Procedimiento
Gestion | Central
122.36 PROGRAMAS
122.36.15 Programa de Investigacion en Una vez trascurridos los 4 afios en el archivo central,
Educacién y Pedagogia 4 4 X X la serie se conserva de forma permanente al ser
producto del trabajo intelectual de la institucion. Se
conservara en su soporte original

Firma Secretario General
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1120 VICERRECTORIA ACADEMICA 1123 Unidad de Control Docente | | 22 | 04 | 2019
Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales - - imi
g , y Tip Arch!\{o Archivo o lwol s | & - o Procedimiento
Gestion Central
123.01 ACTAS
123.01.10 /Actas de Reunion Una vez trascurrido los 3 afios en el
-Citacion o Convocatoria archivo central, se selecciona una
-Orden del Dia 2 3 X X muestra representativa mediante el
-Llamado a Lista método aleatorio. Se conservara en su
-Acta soporte original
-Anexos (Proposiciones , Constancias)
123.26 INFORME Se elimina en archivo de gestion por
123.26.01 Informe Académico 1 X X |perder valores primarios, su funcion es
- Programacion de Aulas mas de documento de apoyo a la
gestion.
123.26.05 Informe de Gestién Se eliminan en gestibn porque el
2 X | X documento con valor probatorio reposal
en la oficina asesora de planeacion de la
institucion bajo la subserie Informe de
Gestion.
123.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
123.28.01 Administracion Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas . .
. . . Seleccion del 5% que tengan relevancial
- Registro Actos Administrativos | Archi Institucional.  Se
- Registro de préstamo de documentos 2 3 X X para € renivo S
. conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminaciéon de documentos
- Inventario Gnico documental
- TRD
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1120 VICERRECTORIA ACADEMICA 1123 Unidad de Control Docente | | 22 | 04 | 2019
Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales - - imi
g , y Tip Arch!\{o Archivo o lwol s | & - o Procedimiento
Gestion Central

123.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%

123.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)

123.34 PLAN

123.34.04 Plan de Accién
-Plan Se eliminan en gestion porque el
-Informes de Seguimiento documento con valor probatorio reposal

2 X | X en la oficina asesora de planeacién de la

123.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional institucién, asi como la oficina de control
-Plan de Mejoramiento interno, en las subseries Plan de Accion
-Informes de Seguimiento v Plan de Mejoramiento

respectivamente.
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? Y Archivo | “Archivo | or 1yl s | E | P | EI e °
Gestion Central
124.01 ACTAS
124.01.10 Actas de Reunidn Una vez trascurrido los 3 afios en el
-Citaciéon o Convocatoria archivo central, se selecciona una
-Orden del Dia 2 3 X X muestra representativa mediante el
-Llamado a Lista método aleatorio. Se conservara en su
-Acta soporte original
-Anexos (Proposiciones , Constancias)
124.26 INFORMES Se eliminan en gestion porque el
124.26.05 Informe de Gestién 2 X | X documento con valor probatorio reposa
en la oficina asesora de planeacién de la
institucion bajo la subserie Informe de
Gestion.
124.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
124.28.01 Administracion Archivo de Gestién
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas . .
. . . Seleccion del 5% que tengan relevancia
- Registro Actos Administrativos > 3 X X | Archi Instituci
X ]’ para e rchivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos e
: conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacion

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad

P: papel El: Electronico
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. | Dia | Mes Afio
120 VICERRECTORIA ACADEMICA 124 Centro de Biblioteca e Informacién Cientifica 22 | 04 2019
Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Caodigo Series, Subseries y Tipos Documentales - - Procedimient
? Y © Archivo | “Archivo | or 1yl s | E | P | EI e °
Gestion Central
124.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
124.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservardn en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
124.31 INVENTARIOS Una vez trascurridos los 8 afios en el
archivo central, la serie se conserva de
124.31.06 Inventarios de Publicaciones X | X X forma permanente al ser producto del
- Control de transicién publicaciones 2 8 trabajo fisico e intelectual de Ila
- Registro Inventario Publicaciones institucion, igualmente como validacion
de las evidencias y trazabilidad de las
transferencias primarias al archivo
central. Se conservara en su soporte
original.
124.31.07 Inventario de Colecciones
- Registro de material inventariado 1 3 X
-Registro material faltante
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. | Dia | Mes Afio
120 VICERRECTORIA ACADEMICA 124 Centro de Biblioteca e Informacién Cientifica 22 | 04 2019
Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Caodigo Series, Subseries y Tipos Documentales - - Procedimient
? Y Archivo | - Archivo | oyl s | E | P | EI e °
Gestion Central
124.34 PLANES
124.34.04 Plan de Accién
-Plan Se eliminan en gestion porque el
-Informes de Seguimiento 4 % | x documento con valor probatorio reposa
en la oficina asesora de planeacién de la
Plan de Mejoramiento Institucional institucion, asi como la oficina de control
124.34.05 _Plan de Mejoramiento interno, en las subseries Plan de Accion
-Informes de Seguimiento y Plan de Mejoramiento
respectivamente.
124.36 PROGRAMAS Una vez trascurrido los 4 afios en el
124.36.05 Programa de Cooperacién Inter- archivo central, se selecciona una
bibliotecaria muestra representativa mediante el
-Documentos Intercambio 4 4 X X método aleatorio. Se conservara en su
-Documentos Convenio soporte original
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Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Arch?\,/o Archivo ct Mol s el p | & Procedimiento
Gestion | Central
125.01 ACTAS Una vez trascurrido los 3 afios en el
125.01.10 Actas de Reunidn 2 3 X X archivo central, se selecciona una
-Citacion o Convocatoria muestra representativa mediante el
-Orden del Dia método aleatorio. Se conservara en su
-Llamado a Lista soporte original.
-Acta
-Anexos (Proposiciones , Constancias)
125.26 INFORMES Se elimina en el Archivo de Gestién una
125.26.05 Informe de Gestién 1 X | X \vez cumpla el tiempo de retencion en
este, el original reposa en el consolidado
de la Vicerrectoria Académica.
125.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
125.28.01 Administracion Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas i 0 .
- Registro Actos Administrativos Seleccion d‘?' 5% que tengan re_IevanC|a
. . 2 3 X X para el Archivo Histdrico Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos -
) conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacion de documentos
- Inventario Gnico documental
- TRD
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA 125 Direccién Técnica de Proyeccién Social 22 | 04 | 2019
Retencion en Aflos | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Arch?\,/o Archivo ct Mol s el p | & Procedimiento
Gestion | Central
125.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION . ~
Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
125.30.01 PQRSDF ! . ;
_Solicitud 2 2 X X mgestra representativa medlgnte el
método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original
-Anexos (Si aplica) '
125.34 PLANES Se eliminan en gestibn porque el
125.34.04 Plan de Accion documento con valor probatorio reposa
-Plan en la Oficina Asesora de Planeacion de
-Informes de Seguimiento la institucion, asi como la oficina de
125.34.05 Plan de Mejoramientos Institucional control interno, en las subseries Plan de
-Plan de Mejoramiento 2 X X JAccibn 'y Plan de Mejoramiento
-Informes de Seguimiento respectivamente.
125.34.14 Plan de Proyeccion Social
Se eliminan en gestibn porque el
documento con valor probatorio hace
parte del programa de proyeccion social.
125.36 PROGRAMAS 1 3 X X Una vez trascurridos los 3 afios, se
125.36.06 Programa de Proyeccion Social realiza una seleccion del 5% para el
- Propuesta archivo histérico de la entidad.
- Asistencia
- -Informe
- Soportes (si aplica)
- Registro de constancia (si aplica)
- Constancia de Asistencia (si aplica)
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA 125 Direccién Técnica de Proyeccién Social 22 | 04 | 2019
Retencion en Aflos | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Arch?\,/o Archivo ct Mol s el p | & Procedimiento
Gestion | Central
125.38 PROYECTOS Una vez trascurridos los 4 afios en el
125.38.04 Proyectos de Emprendimiento 4 4 X X archivo central, la serie se conserva de
forma permanente al ser producto del
trabajo fisico, intelectual y de formacion
a los estudiantes de la institucién. Se
conservara en su soporte original
125.40 REPORTES Transcurrido el afio en al archivo central
125.40.01 Reporte SNIES 1 1 X se conserva de manera permanente el
medio magnético para consulta. Se
conservara en su soporte original.
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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
Archivo | Archivo | oyl g | E | p |
Gestion | Central
126.01 ACTAS Una vez trascurrido los 2 afios en el
126.01.04 Actas de Comité Editorial 4 2 X X archivo central, se selecciona una
muestra representativa mediante el
método aleatorio. Se conservaran en su
soporte original
126.01.05 Actas de Comité de Investigacion 4 2 X X Una vez trascurridos los 2 afios en el
-Convocatoria archivo central, la serie se conserva de
-Lista de Asistencia forma permanente. Se conservaran en
-Acta Ssu soporte original
126.01.10 Actas de Reunidn . ~
s . Una vez trascurrido los 3 afios en el
-Citacion o Convocatoria . :
p archivo central, se selecciona una
-Orden del Dia . :
. 2 3 X X muestra representativa mediante el
-Llamado a Lista - : .
_Acta método aleatorio. Se conservaran en su
-Anexos (Proposiciones , Constancias) soporte original
126.04 ANUARIO DE INVESTIGACION 5 3 X X Una vez trascurridos los 3 afios en el
archivo central, la serie se conserva de
forma permanente al ser producto del
trabajo intelectual de la institucién, y la
recopilacion de los ejercicios de
investigacion de docentes y estudiantes.
Se conservaran en su soporte original
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126.17 GESTION DE GRUPOS Y SEMILLEROS 4 4 X X Una vez trascurridos los 2 afios en el
DE INVESTIGACION Archivo Central, la serie se conserva de
-Formato Inscripcién de Grupo forma permanente digitalizada al ser
-Formato Inscripcion de Semillero producto del trabajo intelectual de la
-Hoja de Vida de Semillero institucion, y la recopilaciébn de los
-Formato Inscripcién Proyecto/Programa ejercicios de investigacion de docentes |
-Informe Final Cierre Proyectos estudiantes. Se conservaran en su
soporte original.
126.26 INFORMES Una vez trascurridos los 4 afios en el
126.26.01 Informes Académicos 5 2 X X archivo central, la serie se conserva de
forma permanente al ser producto del
trabajo intelectual de la institucion, ya
gue se convierte en referente para los
estudiantes y docentes frente a esta
memoria institucional investigativa. Se
conservara en su soporte original
126.26.05 Informe de Gestién Se eliminan en gestibn porque el
2 X | X documento con valor probatorio reposa
en la oficina asesora de planeacion de la
institucion bajo la subserie Informe de
Gestion.
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126.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
126.28.01 Administracion Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas Seleccion del 5% que tengan relevancial
- Registro Actos Administrativos X A
. ] 2 3 X X para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos e
) conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
126.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
126.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
126.34 PLANES Se eliminan en gestion porque el
126.34.04 Plan de Accién documento con valor probatorio reposa
-Plan en la oficina asesora de planeacion de la
-Informes de Seguimiento 2 X | X institucion, asi como la oficina de control
interno, en las subseries Plan de Accion
iy Plan de Mejoramiento Institucional.
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126.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional
-Plan de Mejoramiento
-Informes de Seguimiento
126.36 PROGRAMAS Una vez trascurridos los 4 afios en el
126.36.03 Programas de Investigacion archivo central, la serie se conserva de
4 4 X X forma permanente al ser producto del
trabajo intelectual de la institucion. Se
conservara en su soporte original
126.39 PUBLICACIONES Una vez trascurridos los 4 afios en el
126.39.01 Publicaciones Institucionales 5 2 X X archivo central, la serie se conserva de
126.39.02 Publicaciones Investigacion forma permanente al ser producto del
trabajo intelectual de la institucion, ya
gque se convierte en referente para los
estudiantes y docentes frente a esta
memoria institucional investigativa. Se
conservard en su soporte original.
126.40 REPORTES Transcurrido el afio en al archivo central
126.40.01 Reporte SNIES 1 1 X se conserva de manera permanente el
medio magnético para consulta. Se
conservardn en su soporte original
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130.01 ACTAS 2 3 X X Una vez trascurrido los 3 afios en el
130.01.10 Actas de Reunion archivo central, se selecciona una
-Citacion o Convocatoria muestra representativa mediante el
-Orden del Dia método aleatorio. Se conservaran en su
-Llamado a Lista soporte original.
-Acta
-Anexos (Proposiciones , Constancias)
130.06 CIRCULARES Las circulares informativas se eliminan
en el archivo de gestién por perdida de
130.06.01 Circulares Informativas 2 X \valores primarios, se dejara registrada
en el acta de eliminacién la relacion de
nameros de circular asi como de sus
130.06.02 Circulares Normativas 5 2 X asuntos.
Las circulares normativas se
conservaran 5 afos en el archivo de
gestién teniendo en cuenta que el
periodo del rector es de 4 afios mas el
afio precaucional de los documentos y
transcurridos los 2 afios en el archivo
central se selecciona una muestra del
10%. Se realiza transferencia
secundaria.
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130.18 GESTION DEL RIESGO Una vez trascurrido los 4 afios en el
- Mapa de Riesgos Institucionales archivo central, se selecciona una
- Informe de Seguimiento Cuatrimestrales 4 4 X X muestra representativa mediante el
- Politica de Administracion del Riesgo método aleatorio. Se conservaran en su
- Metodologia de Riesgos soporte original
130.26 INFORMES Se eliminan en gestion porque el
130.26.05 Informe de Gestién 2 X | X documento con valor probatorio reposa
-Comunicado de Solicitud en la Oficina Asesora de Planeacién de
-informe la institucion bajo la subserie Informe de
-Anexos Gestion.
1 X Una vez trascurrido el afio afios en el
130.26.06 Informe Seguimiento archivo central, se selecciona una
muestra representativa mediante el
método aleatorio. Se conservaran en su
soporte original
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130.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
130.28.01 Administracion Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas Seleccién del 5% que tengan relevancial
- Registro Actos Administrativos X o
. ] 2 3 X X para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos -
) conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Gnico documental
- TRD
130.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
130.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
130.34 PLANES Se eliminan en gestibn porque el
130.34.05 Plan de Accién documento con valor probatorio reposa
-Plan 2 X | X en la oficina asesora de planeacion de la
-Informes de Seguimiento institucion, asi como la oficina de control
interno, en las subseries Plan de Accion
130.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional % Plan de Mejoramiento|
-Plan de Mejoramiento respectivamente.
-Informes de Seguimiento
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130.35 PROCESOS Se elimina en el archivo de gestion
130.35.05 Procesos Disciplinarios funcionarios, porque prescribe la accion disciplinaria.
docentes y contratista. 5 X | X Nota: el acta de eliminacion debe ser
muy detallada relacionando uno a uno
los expedientes a eliminar.
130.43 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Una vez trascurridos los 8 afios en el
130.43.01 Manuales archivo central, la serie se conserva de
130.43.02 Procedimientos forma permanente al ser producto del
130.43.03 Guias 5 8 X X trabajo intelectual de la institucion,
130.43.04 Formatos igualmente para tener la trazabilidad de
130.43.05 Instructivos la evolucion y las mejoras al sistema
130.43.06 Protocolos integrado. Se conservaran en su soporte
130.43.07 Planes original
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131.01 ACTAS
131.01.10 Actas de Reunidn Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Citacion o Convocatoria archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia 2 3 X X muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista método aleatorio. Se conservaran en su
- Acta soporte original
- Anexos (Proposiciones, Constancias)
CONVENIOS Una vez trascurrido los 8 afios en el
Convenio de Divulgacion y Promocién archivo central, se selecciona una
- Convenio muestra representativa 5 % mediante el
131.10 - Actas 5 15 X X método aleatorio, este procedimiento
131.10.07 - Listado asistencia aplica de cada una de las subseries
- Carta de presentacién descritas. . Se conservaran en su
- Seguimiento soporte original.
- Soportes (si aplica)
131.26 INFORMES Se eliminan en gestion porque el
131.26.05 Informe de Gestién X documento con valor probatorio reposal
-Comunicado de Solicitud 2 en la oficina asesora de planeacion de la
-informe institucion bajo la subserie Informe de
-Anexos Gestion.
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131.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
131.28.01 Administracion Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Of|C|a_Ies Internas - . Seleccién del 5% que tengan relevancia
- Registro Actos Administrativos - o
. ] 2 3 X X para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos -
) conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
131.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
131.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
131.34 PLANES Se eliminan en gestion porque el
131.34.04 Plan de Accién documento con valor probatorio reposa
-Plan en la oficina asesora de planeacion de la
-Informes de Seguimiento 2 X | X institucion asi como la oficina de control
131.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional interno, en las subseries Plan de Accion
-Plan de Mejoramiento % Plan de Mejoramiento
-Informes de Seguimiento respectivamente.
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131.36 PROGRAMAS
131.36.08 Programa de Cultura
- Eventos
- Soportes
131.36.09 Programa de Promocidén de Desarrollo
Humano
- Induccién
- Capacitacion Una vez trascurridos los 8 afios en el
- Soportes . .
archivo central, la serie se conserva de
131.36.10 Programa de Salud forma} pgrmanente al ser_prc_)dupfo del
~ trabajo intelectual de la institucion, ya
- Campafias 2 8 X X .
que puede convertirse en un referente
- Soportes . S
para revisar la memoria institucional del
C programa. Se conservaran en su soporte
131.36.11 Programa de Deporte y Recreacidon original.
- Eventos
- Soportes
131.36.12 Programa de Apoyo a Estudiantes.
-Informe de Inclusién
131.36.13 Programa de permanencia Estudiantil
- Guia gestion de analisis
- Aplicativo SPADIES
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131.40 REPORTES 1 1 X X Transcurrido el afio en al archivo central
131.40.02 Reporte SPADIES se conserva de manera permanente el

medio magnético para consulta. Se
conservaran en su soporte original
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132.01 ACTAS

132.01.09 Actas de Comité Paritario de Seguridad 2 2 X X Seleccionar el 5% de los que tengan
y Salud en el Trabajo relevancia para el Archivo Institucional. .
- Citacién o Convocatoria Se conservara en su soporte original
- Orden del Dia
- Llamado a Lista
- Acta
- Anexos (Proposiciones, Constancias)

132.01.10 Actas de Reunién 2 3 X X
- Citacién o Convocatoria
- Orden del Dia Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Llamado a Lista archivo central, se selecciona una
- Acta muestra representativa mediante el
- Anexos (Proposiciones, Constancias) método aleatorio. Se conservaran en su

soporte original

132.01.11 Actas de Comité de Convivencia 2 3 X X
Laboral
- Citacién o Convocatoria
- Orden del Dia
- Llamado a Lista
- Acta
- Anexos (Proposiciones, Constancias)

132.01.12 L, . ~
Acta de Comision de Personal 2 3 X X Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Convocatoria a Comité )Archivo Central se conservara en su
- Actas de Comisioén del Personal soporte original
- Registro de asistencia
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132.05 CERTIFICADOS 2 18 X X |Una vez transcurridos los 18 afios en el
132.05.05 Certificados para Bonos Pensidnales archivo central se elimina por pérdida de
-Solicitud de certificado \valores administrativos, puesto que los
-Certificado de bonos pensi6nales documentos responden a una necesidad
de corto alcance y son importante por su
utilidad para fines probatorios, control y
ejecucidon de las actividades mientras
132.05.07 Cert_if_icado Labqral dure el tramite de la pensién.
-Solicitud de certificado
-Certificado Laboral 2 3 X X |Una vez transcurridos dos afios en el
archivo central la informacion se elimina
porque obedece a trdmites y los mismos
reposan en las series contratos |
convenios suscritos por la institucion.
132.07 CONCEPTOS 2 8 X X Una vez transcurridos los ocho afios en
132.07.01 Concepto Técnicos el archivo central la serie se conserva de
-Solicitud de concepto técnico forma permanente al ser producto del
-Concepto trabajo fisico e intelectual y actividades
misionales de la institucion Se
conservara en su soporte original
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132.09 CONTRATOS Se selecciona una muestra|
132.09.09 Contratos de Servicios Académicos 2 18 X X representativa del 10% por cada afio
- Solicitud de servicios académicos sobre el total de la informacion
- CDP transferida al archivo central, Ia
- Documentos soportes dependencia productora sera quien
- Contrato realice la toma aleatoria donde se
- Registro presupuestal evidencie la ejecucion de la gestién
- Documentos soportes para pago administrativa, las muestras seran
conservadas totalmente con el fin de
fortalecer su capacidad de planeacion,
gestion, evaluacién. Nota: el tiempo de
retencidon comienza a regir a partir de la|
fecha de liquidacién y cierre del
respectivo contrato. Se conservara en su
soporte original
132.11 CONVOCATORIAS X [Transcurridos los 5 afios en el archivo
132.11.02 Convocatorias Carrera Administrativa 2 5 X X central la serie se conserva de forma

- Consulta de empleos OPEC

- Resolucidn de CNSC financiacion de
concurso

- Resolucion de las reglas

- Solicitud para la vacante
-Publicaciones

- Resolucion Listado de Elegibles

- Informacién de la CNSC

permanente Se conservara en su
soporte original
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132.13 EVALUACIONES X Una vez transcurrido ' el tiempo de
) ~ 2 3 X retencibon en el archivo central se
132.13.01 Evaluaciones de Desempefio .
X . ; conservard de forma permanente lo
- Portafolio de evidencias . .
correspondiente  al  portafolio  de
evidencias, ya que la evaluacion de
desempefio del funcionario respectivo
Se conserva en su soporte original.
132.14 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN 4 16 X X Una vez transcurridos los 16 afios en el
EL TRABAJO archivo central la serie se conserva en
132.14.01 Seguridad en el Trabajo forma permanente con el fin de que la
132.14.02 Salud en el Trabajo institucion cuente con una trazabilidad
132.14.02 Control y Vigilancia en la informacién que permita determinar
los accidentes y riesgos laborales. Se
conservara en su soporte original
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132.23 HISTORIA LABORAL 5 95 X X X Una vez transcurridos noventa y cinco

- Formato Unico de Hoja de Vida — SIGEP

- Formato Declaracién de Bienes y Rentas

SIGEP

- Fotocopia de la cédula de ciudadania
(ampliada)

- Copia Libreta Militar (Hombres menores
de 50 afnos)

- Certificado de Antecedentes
Disciplinarios

- Copia Certificado de antecedentes
Penales - Pasado Judicial

- Certificado de Antecedentes Fiscales

- Registro Unico Tributario - RUT

- Copia soportes documentales de
estudios (Educacion Formal y No
Formal)

- Fotocopia Tarjeta Profesional

- Certificado de examenes ocupacionales
de ingresos

- Resolucién de Nombramiento

- Comprobante pago estampillas (Pro-
hospitales -1%-, Pro-desarrollo -1%-,
Pro-cultura -1.5%-)

- Acta de Posesion

(95) afios en el archivo central la serie
se conserva de forma permanente al ser
producto del trabajo fisico e intelectual
de la administracion, ademas de valores
administrativo, legal y penal, evidencia
las posibles reclamaciones de los
derechos laborales (reconocimientos de
pensiones, re-liquidaciones, bonos
pensidnales, célculos actuariales,
sustituciones pensiénales, entre otros:
NOTA: La serie se conserva en el
Archivo de Gestiébn cinco (5) afio
después de la desvinculacién del
servidor publico y se transfiere al Archivo
Central. Esta Informacion es publica
clasificada dado que puede vulnerar el
derecho a la intimidad de las personas.
Los secretos comerciales, industriales |
profesionales y tiene una duracion
ilimitada y no deberan aplicarse cuando
la personal natural o juridica ha
consentido en la revelacion de sus datos
personales o
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Continuacion Historia Laboral Privados o bien cuando es claro que la
- Afiliaciones al régimen de salud. informacion, fue entregada como parte
Pension, Cesatias, ARL y caja de de aquella informacién que debe estar
Compensacion Familiar. bajo régimen de publicidad aplicada. Se
- Verificacion cumplimiento de requisitos. conservara en su soporte original.
- Oficio notificacion de nombramiento
- Comunicacion aceptacién de
nombramiento
- Acuerdo de Gestidn (Si aplica)
- Evaluacion de Desemperio.
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132.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
132.28.01 Administracion Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas Seleccion del 5% que tengan relevancial
- Registro Actos Administrativos 5 3 X X | . I
. . para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos i
| Testigo Documental conservaran en su soporte original
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
132.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
132.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
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CT

S
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132.33
132.33.01

132.33.02

132.33.03

NOMINA

Planta

-Solicitud de disponibilidad presupuestal
-Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

-Registro Presupuestal

-Registro de Novedades de Nomina
-Nomina

-Relacién de Descuentos Salud, Pensién
Parafiscales, Cesantias

Planta Docente

-Solicitud de disponibilidad presupuestal
-Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

-Regqistro Presupuestal

-Registro de Novedades de Nomina
-Nomina

-Relacién de Descuentos Salud, Pension
Parafiscales, Cesantias

Docente Ocasional

-Soporte de Nomina

-Soporte de Seguridad Social. Parafiscales

-Descuentos de Nomina

10 70

Una vez trascurrido los 70 afios en el
archivo central, se selecciona unal
muestra del 5% mediante el método
aleatorio. Se conservara en su soporte
original
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132.34 PLANES o -
132.34.04 Plan de Accién Se eliminan en gestion porque el
documento con valor probatorio reposa
-Plan 2 X | X S L
o en la oficina asesora de planeacion de la
-Informes de Seguimiento institucion, asi como la oficina de control
132.34.05 Plan de Mej_oram_iento Institucional ;\terno,latalgr:as subjsrles Plagjgfagcigxg
-Plan de Mejoramiento respectivamente.
-Informes de Seguimiento
Una vez trascurrido los 4 afios en el
132.34.05 Plan Institucional de Capacitacion PIC archivo central, se selecciona una
2 4 X X muestra representativa mediante el
meétodo aleatorio Se conservara en su
soporte original
132.34.10 Plan Estratégico Talento Humano PETH Una vez trascurrido los 4 afios en el
archivo central, se selecciona una
2 4 X X muestra representativa mediante el
método aleatorio Se conservara en su
soporte original
Plan Institucional de Bienestar Social, Una vez trascurrido los 4 afios en el
132.34.17 Estimulos e Incentivos. archivo central, se selecciona una
2 4 X X muestra representativa mediante el
método aleatorio Se conservara en su
soporte original
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132.34.18 Plan de seguridad y Salud en el Trabajo 10 10

Una vez trascurrido los 10 afios en el
archivo central, se selecciona una
X X muestra representativa mediante el
método aleatorio. Decreto 1072 de 2015
Se conservara en su soporte original.

Firma Secretario General
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133.01 ACTAS
133.01.10 Actas de Reunién Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Citacion o Convocatoria archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia 2 3 X X muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista método aleatorio. Se conservaran en su
- Acta soporte original
- Anexos (Proposiciones, Constancias)
133.07 CONCEPTOS Una vez trascurridos los 8 afios en el
archivo central, la serie se conserva de
133.07.01 Conceptos Técnicos manera permanente al ser producto del
2 8 X X trabajo fisico e intelectual y actividades
misionales de la Institucion. Numeral 5
Circular Externa 003 de 2015. AGN Se
conservaran en su soporte original
133.16 GESTION DE BIENES, MUEBLES,
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO Una vez trascurridos los 4 afios en el
133.16.01 Ingresos 2 4 X X archivo central, la serie se conserva de
- Actas de |ngreso Mmanera permanente. Se conservaran en
- Balance su soporte original
133.16.02 Egreso Una vez trascurridos los 4 afios en el
- Actas de Egreso > 4 X X archivo central, la serie se conserva de
- Balance manera permanente. Se conservaran en
su soporte original
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Una vez trascurridos los 4 afios en el
133.16.03 Avallo Técnico 2 4 X X archivo central, la serie se conserva de
- Inventario General manera permanente en otro soporte. Se
- Inventario Técnico conservaran en su soporte original
Una vez trascurridos los 4 afios en el
133.16.04 Bienes y Servicios archivo central, la serie se conserva de
) . . 2 4 X X
- Gestion de Bienes y Servicios manera permanente en otro soporte. Se
conservaran en su soporte original
133.26 INFORMES Se eliminan en gestibn porque el
133.26.05 Informe de Gestién Anual 2 X documento con valor probatorio reposal
en la oficina asesora de planeacién de la
institucion bajo la subserie Informe de
Gestion.
133.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
133.28.01 Administracion Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas L .
. - . Seleccion del 5% que tengan relevancia
- Registro Actos Administrativos - o
. . 2 3 X X para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos -
) conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
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133.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afos en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
133.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
133.31 INVENTARIOS Una vez trascurrido los 17 afios en el
133.31.01 Bienes Muebles archivo central, se selecciona una
- Informe de recibido o acta de inventarios muestra representativa mediante el
- Orden de traslado definitivo de bienes método aleatorio. Se conservaran en su
3 17 X X -
Muebles soporte original
- Oren de retito de bienes muebles Nota: En esta muestra se debe tener en
- Acta para baja de bienes muebles cuenta conservar los tipos documentales
- Acta de remate de bienes muebles actas de remate de bienes muebles
133.31.02 Bienes Inmuebles
- Certificado de Representacion Legal
- Fotocopia Escritura Publica
- Certificado Catastral . ~
Una vez trascurridos los17 afios en el
- Plano Inmueble . .
. 3 17 X X archivo central, la serie Se conservaran
- Inventario Inmueble o
, en su soporte original
- Avallos
- Legalizaciones
- Exenciones
- Protocolizaciones
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Trascurrido los dos afios en el archivo
133.31.03 Bodega de Elementos de Consumo de gestibn se elimina por perder
\valores primarios.
Nota: Hay que recordar que esta
2 X X . - ; i
subserie la origina la ejecucion del Plan
Anual de Adquisiciones y es un
instrumento de control para el almacén
0 bodega de la institucién.
Una vez trascurridos los17 afios en el
133.31.04 Inventario Elementos Devolutivos 3 17 X X X archivo central, la serie se conserva de
manera permanente. Se conservaran en
Su soporte original
133.34 PLANES
Se eliminan en gestibn porque el
133.34.04 Plan de Accién documento con valor probatorio reposal
- Plan en la oficina asesora de planeacion de la
- Informes de Seguimiento institucion, asi como la oficina de control
2 X | X . ; .
interno, en las subseries Plan de Accion
133.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional y Plan de Mejoramiento,
- Plan de Mejoramiento respectivamente.
- Informes de Seguimiento
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Por ser un documento de naturaleza
informativa de las adquisiciones que se
propone obtener la entidad en un plazo
determinado; por lo cual se debe
realizar una  selecciébn cualitativa
extrinseca  cronolégica, es  decir
seleccionar un plan por cada 4 afios de
133.34.11 Plan Anual de Adquisiciones produccion con la finalidad de dejar una|
- Plan Anual de Adquisiciones 10 10 X X muestra aleatoria de los diferentes
- Modificaciones en la vigencia planes que pudo tener le entidad en la
adquisicion de bienes. Lo antero una vez
hayan pasado los 10 afios en el archivo
central. Se conservaran en su soporte
original
(Ley 80 de 1993, Colombia Compra
Eficiente Circular Externa No 2 de 2013)
Firma Secretario General Firma Profesional Universitario
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134.01 ACTAS
134.01.10 Actas de Reunidn Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Citacidon o Convocatoria archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia 2 3 X X muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista método aleatorio. Se conservaran en su
- Acta soporte original
- Anexos (Proposiciones, Constancias)
134.07 CONCEPTOS Una vez trascurridos los 8 afios en el
134.07.01 Concepto Técnicos archivo central, la serie se conserva de
- Solicitud de concepto técnico manera permanente al ser producto del
- Concepto 2 8 X X trabajo fisico e intelectual y actividades
misionales de la Institucion. Numeral 5
Circular Externa 003 de 2015. AGN Se
conservaran en su soporte original
134.26 INFORMES Se eliminan en gestion porque el
134.26.05 Informe de Gestién Anual 2 X | X documento con valor probatorio reposal
- Comunicado de Solicitud en la oficina asesora de planeacién de la
- Informe institucion bajo la subserie Informe de
- Anexos Gestion.
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134.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
134.28.01 Administracion Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas Seleccion del 5% que tengan relevancial
- Registro Actos Administrativos ; L N
. ] 2 3 X X para el Archivo Historico Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos .
) conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Gnico documental
- TRD
134.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
134.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
134.34 PLANES Se eliminan en gestion porque el
134.34.04 Plan de Accién documento con valor probatorio reposa
- Plan en la oficina asesora de planeacion de la
- Informes de Seguimiento 2 X | X institucion asi como la oficina de control
interno, en las subseries Plan de Accion
134.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional y Plan de Mejoramiento
- Plan de Mejoramiento respectivamente.
- Informes de Seguimiento
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134.34.07 Plan Estratégico de Tecnologias de la 2 4 X X Una vez trascurrido los 3 afios en el
Informacién y las Comunicaciones archivo central, se selecciona una
PETIC muestra representativa mediante el
método aleatorio Se conservaran en su
soporte original
134.42 SERVICIOS TICS Se eliminan en archivo de gestion por|
134.42.01 Soporte y Mantenimientos Tics perder valores primarios,
2 X | X
134.42.02 Instalaciones y Mantenimiento de Nota: Adicionalmente al acta de
Equipos y Ayudas Audiovisuales eliminacién se debe dejar estadistica de
soportes realizados.
134.42.03 .
Soporte y Mantenimiento Redes
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135.01 ACTAS
135.01.10 Acta de Reunién Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Citacion o Convocatoria X X archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia 2 3 muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista método aleatorio. Se conservaran en su
- Acta soporte original
- Anexos (Proposiciones , Constancias)
135.26 INFORMES Se eliminan en gestion porque el
135.26.05 Informe de Gestién Anual documento con valor probatorio reposa
- Comunicado de Solicitud 2 X | X en la oficina asesora de planeacién de la
- Informe institucion bajo la subserie Informe de
- Anexos Gestion.
135.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
135.28.01 Administracion Archivo de Gestidn
- Registro Comunicaciones
fjIgggilset?olrjbtgcr)hsai\dministrativos Seleccion d?' 5%. que tenga_n rglevancia
. . 2 3 X X para el Archivo Histdrico Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos -
) conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacion de documentos
- Inventario Gnico documental
- TRD
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135.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
135.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
135.22 HISTORIA EQUIPOS Los historiales de maquinaria y equipo
- Hoja de Vida de Equipos son documentos que evodencian las
- Ficha Tecnica acciones preventivas y correctivas
- Fecha de Recepcion del Equipo adelanatadas a los equipos que posee la
- Instructivo del Equipo entidad, sin embargo en algunos casos
- Duracién de Garantias se producen en grandes cantidades para
- Precauciones en su utilizacion lo cual se recomienda una seleccion
o 3 7 X X L T .
- Cronograma de Mantenimientos cualitativa intrinseca tenieno en cue ta
- Personas Responsables del carateristicas de innovacion, desarrollo
mantenimiento y operacion del equipo cientifico y tecnoldgico. Se conservaran
- Certificados de Calibracion en su soporte original
Nota :Los tiempos de retencion
empiezan a contar teniendo en cuanta la
baja de los equipos.
135.34 PLANES Se eliminan en gestibn porque el
135.34.04 Plan de Acci6n documento con valor probatorio reposal
- Plan en la oficina asesora de planeacion de la
- Informes de Seguimiento institucién asi como la oficina de control
2 X | X interno, en las subseries Plan de Accion
135.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional % Plan de Mejoramiento
- Plan de Mejoramiento respectivamente.
- Informes de Seguimiento
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Una vez trascurrido los 5 afios en el
135.34.08 Plan de Gestion Ambiental archivo central, se conservan de forma
- Plan 5 5 X X permanente con el fin de contar con
- Informes de Seguimiento soporte para la verificacion de la
respectiva autoridad ambiental frente a
compromisos , acciones y estrategias
establecidas por la institucion
universitaria en el marco del Sistema de
Gestion Ambiental (NTC ISO 14001) Se
conservaran en su soporte original
135.36 PROGRAMAS Una vez trascurridos los 5 afios en el
135.36.14 Programas de Mantenimiento 5 X X Jarchivo gestion, se elimina por perdida
Preventivos de valores primarios adicionalmente el
-Formato plan de mantenimiento eléctrico, comportamiento del programa queda
hidraulico, infraestrucutura inserto en el infrome de gestién de la
Unidad de Servicios Generales de la
Insitucion.
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140.01 ACTAS
140.01.10 Actas de Reunidn Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Citacidon o Convocatoria archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia 2 3 X X muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista método aleatorio. Se conservara en su
- Acta soporte original
- Anexos (Proposiciones, Constancias)
140.12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 3 X X X Una vez trascurridos los 3 afios en el
- Recibo de Pago archivo central, la serie se conserva de
- Formulario de Pago forma permanente al ser producto de la
gestion financiera. Se conservara en su
soporte original
140.19 GESTION FINANCIERA Una vez trascurrido los 2 afios en el
140.19.01 Estados Financieros archivo central, se selecciona una
140.19.03 Presupuesto de Ingresos y Gastos 4 2 X X |muestra representativa mediante el
método aleatorio Se conservara en su
soporte original
140.26 INFORMES Se eliminan en gestion porque el
140.26.05 Informe de Gestién 2 X X documento con valor probatorio reposa
en la oficina asesora de planeacion de la
institucion bajo la subserie Informe de
Gestion.

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacion

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad

P: papel El: Electronico




INSTITUCION UNIVERSITARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.2,0,1.19.04.03
Fecha: 18/03/2019

Version: 5
§ del DEPORTE
Pagina 2 de 3
Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Ano

140 VICERRECTORIA FINANCIERA
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Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad

Retencién en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
Archivo | Archivo | or vyl s | g | p | EI
Gestion | Central
Una vez trascurridos los 6 afios en el
140.26.04 Informe Financiero 4 6 X X Jarchivo central, las series se conservan
- Contables de forma permanente. Se conservara en
su soporte original (Ley 962 de 2005)
140.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
140.28.01 Administracién Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas L .
. - . Seleccion del 5% que tengan relevancia
- Registro Actos Administrativos . =
. . 2 3 X X para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos -
: conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
140.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
140.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
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140.34 PLANES Se eliminan en gestibn porque el
140.34.04 Plan de Accién documento con valor probatorio reposa
- Plan en la oficina asesora de planeacion de la
L 4 X X N P ..
- Informes de Seguimiento institucion asi como la oficina de control
140.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional interno, en las subseries Plan de Accion
- Plan de Mejoramiento v Plan de Mejoramiento
- Informes de Seguimiento respectivamente.
140.40 REPORTES Transcurrido el afio en al archivo central
140.40.01 Reporte SNIES 1 1 X [5€ conserva de manera permanente el
medio magnético para consulta. Se
conservara en su soporte original
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Gestion | Central

141.01 ACTAS

141.01.10 Actas de Reunioén Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Citacion o Convocatoria archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia 2 3 X X muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista método aleatorio. Se conservaran en
- Acta su soporte original

- Anexos (Proposiciones, Constancias)

141.05 CER_T_IFICADOS o Una vez trascurrido los 2 afios en el
141.05.03 Certificados de Movimientos 3 2 X X larchivo central, se selecciona una

Financieros muestra representativa mediante el
141.05.04 Certificados de Saldos en Cuenta 3 5 X X meétodo aleatorio. Se conservaran en

Su soporte original
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Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales | Retencién en Afios | Disposicion Final | Soporte Procedimiento
141.19 GESTION FINANCIERA Una vez trascurridos los 18 afios en el
141.19.06 Comprobantes de Ingreso archivo central, cada una de las
- Listados 2 18 X X subseries se conservan de formal
- Recibos de caja permanente, ya que gozan de valores
- Soportes secundarios que evidencian la gestiéon
141.19.07 del presupuesto en las entidades toda
o Comprobantes de Egreso \vez que reflejan la utilizacion de los
- Orden de pago recursos financieros. Se conservara en
- Soportes su soporte original(Ley 962 de 2005)
141.26 INFORMES Se eliminan en gestibn porque el
141.26.05  |Informe de Gestion 9 porq
. - documento con valor probatorio reposa
- Comunicado de Solicitud . it
2 en la oficina asesora de planeacion de
- Informe X | X o . .
la institucion bajo la subserie Informe
- Anexos i
de Gestion.
141.26.04 Informes Financieros Se elimina en archivo de gestion
- Mensual de Ingresos pasado el afio por perder valores
- Disponibilidad Bancaria 2 X X |primarios, ya que este informe Ilo
consolida anualmente la vicerrectora
financiera

CT: Conservacion Total

M:

Microfilmacion D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad

P: papel

El: Electrénico



INSTITUCION UNIVERSITARILA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.2,0,1.19.04.03
Fecha: 18/03/2019

-Anexos (Si aplica)

Version: 5
\. del DEPORTE
Pagina 3 de 4
Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
140 VICERRECTORIA FINANCIERA 141 Direccion Técnica de Tesoreria 22 | 04 2019
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141.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
141.28.01 Administracion Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas L
- Registro Actos Administrativos Selecmo_n del 5% _ que te_ngan
. ] 2 3 X X relevancia para el Archivo Institucional.
- Registro de préstamo de documentos e
) Se conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
141.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
141.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud meétodo aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
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141.34 PLANES - .,

141.34.04 Plan de Accién Se eliminan en gestién porque el
. Plan documento con valor probatorio reposa
. Informes de Sequimiento > x | x en la oficina asesora de planeacién de
9 la institucién, asi como la oficina de
141.34.05 control interno, en las subseries Plan

Plan de Mejoramiento Institucional
- Plan de Mejoramiento
- Informes de Seguimiento

de Accién y Plan de Mejoramiento
respectivamente.
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142.01 ACTAS
142.01.10 Actas de Reunién Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Citacién o Convocatoria archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia 2 3 X X muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista método aleatorio. Se conservaran en su
- Acta soporte original
- Anexos (Proposiciones, Constancias)
142.03 ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO Una vez transcurridos los 3 afios en el
- Borrador de Anteproyecto archivo central se elimina por perdida de
- Anteproyecto de Presupuesto de gastos \valores administrativos, puesto que los
de funcionamiento documentos responden a una necesidad
. L 2 3 X X - .
- Anteproyecto de gastos de inversion administrativa de corto alcance y son
- Comunicado de presentacion de importantes por su utilidad para I3
/Anteproyecto planeacién, control y ejecucién de las
- Anteproyecto Aprobado actividades mientras dura su tramite.
142.05 CERTIFICADOS Una vez trascurridos los 5 afios en el
142.05.01 Certificados de Disponibilidad archivo central se eliminan por que los
Presupuestal. 5 5 X | X originales de los certificados reposan en
142.05.02 Certificados de Registros los respectivos expedientes
Presupuestales contractuales. (Ley 962 de 2005)
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142.19 GESTION FINANCIERA Una vez trascurridos los 6 afios en el
142.19.04 Ejecucion Presupuestal de Gasto archivo central, cada una de las
Mensual subseries se conservan de forma
142.19.05 Ejecucion Presupuestal de Ingresos y permanente, ya que gozan de valores
Gastos 4 6 X X secundarios que evidencian la gestion
del presupuesto en las entidades toda
\vez que reflejan la utilizacién de los
recursos financieros. Se conservara en
su soporte original(Ley 962 de 2005)
142.26 INFORMES Se eliminan en gestion porque el
142.26.05 Informe de Gestién Anual g pord
. Comunicado de Solicitud X | x documento con valor probatorio reposa
 Informe 2 en la oficina asesora de planeacion de la
. Anexos institucion bajo la subserie Informe de
Gestion.
142.26.04 Informes Financieros 4 4 X X . ~
- CHIP Una_vez trascurrido los 4 afios en el
. de Rendicién de Cuentas Oraanos de archivo central, se selecciona una
Control 9 muestra representativa mediante el
| Cierre Anual de Cuentas método aleatorio. Se conservaran en su
| Mensual HECAE soporte original
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142.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
142.28.01 Administracion Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas L 0 .
| Registro Actos Administrativos Seleccion del 5/9 que tengan. relevancia
. . 2 3 X X para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos . i
; conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminaciéon de documentos
- Inventario Gnico documental
- TRD
142.29 INSTRUMENTOS DE CONTROL Una vez trascurridos 8 afios ene |
142.29.01 PRESUPUESTAL archivo central la informaciébn se
Modificaciones Presupuestal 2 8 X | X eliminan porque obedece a tramites
142.29.02 Traslados Presupuestales presupuestales y los mismos reposan en
142.29.03 Libro Radicacion contratos y convenios suscritos por la
entidad
142.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
142.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud meétodo aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
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142.34 PLANES Se eliminan en gestion porque el
142.34.04 Plan de Accion 5 x| x documento con valor probatorio reposa
- Plan en la oficina asesora de planeacion de la
- Informes de Seguimiento institucién asi como la oficina de control
142.34.05 interno, en las subseries Plan de Accion

Plan de Mejoramiento Institucional

- Plan de Mejoramiento v Plan de Mejoramiento|
- Informes de Seguimiento respectivamente.
Firma Secretario General Firma Profesional Universitario
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143.01 ACTAS
143.01.10 Actas de Reunién Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Citacion o Convocatoria archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia 2 3 X X muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista método aleatorio. Se conservaran en su
- Acta soporte original
- Anexos (Proposiciones, Constancias)
143.05 CERTIFICADOS 1 X X
143.05.06 Certificados de Ingresos y Retenciones Una vez cumplido el tiempo de retencion
-Solicitud de certificado en el archivo de gestién se elimina por|
-Certificado Asistencial perdida de valores primarios del
documento.
143.05.10 Certificado de Retenciones 1 X
143.19 GESTION FINANCIERA Una vez trascurridos los 4 afios en el
143.19.02 Declaracion Anual de Ingresos y 2 4 X X Jarchivo central, cada una de las
Patrimonio subseries se conservan de forma
permanente, ya que gozan de valores
secundarios que evidencian la gestion
del presupuesto en las entidades toda
\vez que reflejan la utilizacion de los
recursos financieros. Se conservara en
su soporte original(Ley 962 de 2005)
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
140 VICERRECTORIA FINANCIERA 143 Unidad de Contabilidad 22 | 04 2019
Retencion en Aflos | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : imi
g , y Tip Arch!\{o Archivo or ol s e | e £l Procedimiento
Gestion | Central
143.19.08 Conciliaciones Bancarias 2 8 X X |Una vez trascurridos los 8 afios en el
- Extracto Bancario archivo central la serie se conserva de
- Conciliacion Bancaria forma permanente ala ser producto de
- Movimiento de Banco la gestidn financiera de la Institucién de
- Comunicados Bancarios conformidad con el articulo 28 de la Ley
962 de 2005. Se conservaran en su
soporte original
143.26 INFORMES
143.26.05 Informe de Gestion Anual 2 X | X Se eliminan en gestion porque el
documento con valor probatorio reposa
en la oficina asesora de planeacion de la
institucion bajo la subserie Informe de
Gestion.
143.26.04 Informes Financieros Una vez trascurridos los 4 afios en el
- Contables 4 4 X X Jarchivo central, cada una de las
- Medios Magnéticos subseries se conservan de forma
- Tributario DIAN permanente, ya que gozan de valores
secundarios que evidencian la gestion
del presupuesto en las entidades toda
\vez que reflejan la utilizacion de los
recursos financieros. Se conservara en
su soporte original(Ley 962 de 2005)
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
140 VICERRECTORIA FINANCIERA 143 Unidad de Contabilidad 22 | 04 2019
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : imi
g , y Tip Arch!\{o Archivo or ol s e | e £l Procedimiento
Gestion | Central
143.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
143.28.01 Administracion Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas L 0 .
| Registro Actos Administrativos Seleccion del 5/9 que tengan'relevanma
: ] 2 3 X X para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
143.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
143.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
143.32 LIBROS CONTABLES Una vez trascurridos los 8 afios en el
143.32.01 Libro Diario 2 8 X X archivo central, la serie se conserva de
143.32.02 Libro Mayor forma permanente al ser producto del
143.32.03 Libro Balance trabajo fisico e intelectual de la
institucion, para fortalecer el desarrollo
de la gestién administrativa, segun lo
dispuesto en el articulo 28 de la Ley 962
de 2005. Se conservaran en su soporte
original
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Dia | Mes Afo

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

143 Unidad de Contabilidad

22 | 04 2019

Retencién en Anos

Disposicion Final | Soporte

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ archivo | Archivo Procedimiento
- CT (MID| S | E P El
Gestion | Central
143.34 PLANES
143.34.15 Plan General de Contabilidad Publica 4 4 X X Una vez trascurrido los 4 afios en el
archivo central, se selecciona una
muestra representativa mediante el
método aleatorio Se conservaran en su
soporte original
143.34.04 Plan de Accidn Se eliminan en gestibn porque el
- Plan documento con valor probatorio reposal
— X X i . .
- Informes de Seguimiento 2 en la oficina asesora de planeacion de la
institucién, asi como la oficina de control
143.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional interno, en las subseries Plan de Accion
- Plan de Mejoramiento v Plan de Mejoramiento
- Informes de Seguimiento respectivamente.
Firma Secretario General Firma Profesional Universitario
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Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes Afo

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

144 Unidad de Crédito y Cartera

22 | 04 2019

Retencién en Afios

Disposicién Final | Soporte

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
J Yo Archivo | Archivo | oryynl s | £ | p | EI
Gestion | Central
144.01 ACTAS Una vez trascurrido los 3 afios en el
144.01.10 Actas de Reunién archivo central, se selecciona una
- Citacién o Convocatoria muestra representativa mediante el
- Orden del Dia 2 3 X X método aleatorio. Se conservaran en su
- Llamado a Lista soporte original.
- Acta
- Anexos (Proposiciones, Constancias)
144.19 GESTION FINANCIERA Una vez trascurrido los 3 afios en el
144.19.09 Liguidacién Financiera archivo central, se elimina por perdida de
-Soportes \valores primarios y por que
. 5 2 X X D7 .
-Archivo Plano adicionalmente queda el registro
magnético del sistema de la unidad de
Crédito y Cartera.
144.26 INFORMES Se eliminan en gestion porque el
144.26.05 Informe de Gestién 2 X | X documento con valor probatorio reposa en
la oficina asesora de planeacion de la
institucion bajo la subserie Informe de
Gestion.
144.26.04 Informes Financieros 4 4 X X Una vez trascurrido los 4 afios en el
- Boletin Deudores Morosos del Estado archivo central, se selecciona una
- Anual de Proyeccién de Cartera muestra representativa mediante el
método aleatorio. Se conservaran en su
soporte original
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes Afo

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

144 Unidad de Crédito y Cartera

22 | 04 2019

Retencién en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
Archivo | Archivo | oryynl s | £ | p | EI
Gestion | Central
144.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
144.28.01 Administracion Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas L .
. - . Seleccion del 5% que tengan relevancia
- Registro Actos Administrativos . 2
. ] 2 3 X X para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos e
) conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacién de documentos
- Inventario Gnico documental
- TRD
144.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5% muestra
144.30.01 PQRSDF representativa mediante el método
-Solicitud aleatorio. Se conservaran en su soporte
-Respuesta original.
-Anexos (Si aplica)
144.34 PLANES Se eliminan en gestibn porque el
144.34.04 Plan de Accién ? e
. Plan docur_n_ento con valor probatorio reposa en
o 2 X | X la oficina asesora de planeacion de la
- Informes de Seguimiento AR . -
144.34.05 . . L institucion, asi como la oficina de control
Plan de Mejoramiento Institucional X . i
; . interno, en las subseries Plan de Accion |
- Plan de Mejoramiento . . .
o Plan de Mejoramiento respectivamente.
- Informes de Seguimiento
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 150 Facultad Ciencias de la Educacion y del 22 | 04 2019
Deporte
o Series, Subseries y Tipos Documentales Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte o
Cddigo Archivo | Archivo Procedimiento
Iy CT M/ID|S | E | P | E
Gestion | Central
150.01 ACTAS Una vez transcurridos los 6 afios en el
150.01.03 /Actas de Consejo de Facultad 4 6 X X archivo central se conservara en su
- Citacion o Convocatoria soporte original.
- Orden del Dia
- Llamado a Lista La subserie goza de valores
- Acta administrativos y juridicos y por ende
- Anexos (Proposiciones, Constancias) adquiere valores secundarios, reflejan
también las decisiones que se toman en
el Consejo de Facultad que impactan en
el quehacer académico de la institucion
universitaria.
150.01.08 Actas de Comité de Programa 4 4 X X
- Citacion o Convocatoria
- Orden del Dia Una vez trascurrido los 4 afios en el
- Llamado a Lista archivo central, se selecciona una
- Acta muestra representativa mediante el
- Anexos (Proposiciones, Constancias) método aleatorio. Se conservaran en su
soporte original.

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacion S: Seleccidn

E: Eliminacién

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad

P: papel El: Electronico




INSTITUCION UNIVERSITARIA

@ el DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.2,0,1.19.04.03
Fecha: 18/03/2019

Version: 5

Pagina 2 de 4

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 150 Facultad Ciencias de la Educacion y del 22 | 04 2019
Deporte
o Series, Subseries y Tipos Documentales Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte o
Cddigo Archivo | Archivo Procedimiento
Iy CT M/ID|S | E | P | E
Gestion | Central
150.02.10 /Actas de Reunion 2 3 X X
- Citacién o Convocatoria Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Orden del Dia archivo central, se selecciona una
- Llamado a Lista muestra representativa mediante el
. Acta método aleatorio. . Se conservaran en
- Anexos (Proposiciones, Constancias) Su soporte original.
150.10 CONVENIOS
150.10.02 Convenio de Intercambio : ~
: 2 8 Una vez trascurrido los 8 afios en el
- Convenio Marco X X . .
archivo central, se selecciona una
; o .
150.10.04 Convenio de Investigacion mgestra represe.ntatlva 5% medl_an.te el
: 2 8 método aleatorio, este procedimiento
- Convenio Marco X X . .
aplica de cada una de las subseries
150.10.05 Convenio de Practicas X X descritas. - S€ conservaran en sl
X 2 8 soporte original.
- Convenio Marco
- Carta de aceptacion
150.26 INFORMES
150.26.05 Informe de Gestion Anual 2 X Se eliminan en gestion porque el
- Comunicado de Solicitud documento con valor probatorio reposa
- Informe en la oficina asesora de planeacion de la
- Anexos institucion bajo la subserie Informe de
Gestion.

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion S: Seleccidn

E: Eliminacién

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 150 Facultad Ciencias de la Educacion y del 22 | 04 2019
Deporte
o Series, Subseries y Tipos Documentales Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte o
Cddigo Archivo | Archivo Procedimiento
Iy CT M/ID|S | E | P | E
Gestion | Central
150.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
150.28.01 Administracion Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas L .
. . . Seleccion del 5% que tengan relevancial
- Registro Actos Administrativos . o
. . 2 3 X X para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos -
; conservan en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacion de documentos
- Inventario Unico documental
- TRD
150.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
150.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
150.34 PLANES Se eliminan en gestion porque el
150.34.04 Plan de Accion 5 x| x documento con valor probatorio reposa
- Plan en la oficina asesora de planeacion de la
- Informes de Seguimiento institucién, asi como la oficina de control
150.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional interno, en las subseries Plan de Accién
- Plan de Mejoramiento i Plan de Mejoramiento|
- Informes de Seguimiento respectivamente.
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién S: Seleccién E: Eliminacién P: papel El: Electrénico
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio

100 RECTORIA 150 Facultad Ciencias de la Educacion y del 22 | 04 2019
Deporte
o Series, Subseries y Tipos Documentales Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte o
Cddigo Archivo | Archivo Procedimiento
y CT MID| S |E | P | EI
Gestion | Central

150.36 PROGRAMAS Una vez trascurridos los 5 afios en el
150.36.01 Programa Académico 10 5 X X archivo central, la serie se conserva de

forma permanente al ser producto del
trabajo intelectual de la institucion, ya
que puede convertirse en un referente
para revisar la memoria institucional del
programa. Se conservaran en su soporte

original.

Firma Secretario General
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Ao
100 RECTORIA 160 Facultad de Salud y Rehabilitacién 22 | 04 2019

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
Archivo | Archivo | ot yypl s [ E | P | EI
Gestion | Central
160.01 ACTAS Una vez transcurridos los 6 afios en el
160.01.03 Actas de Consejo de Facultad archivo central se conservara en su
- Citacion o Convocatoria soporte original.
- Orden del Dia 4 6 X X
- Llamado a Lista La subserie goza de valores
- Acta administrativos y juridicos y por ende
- Anexos (Proposiciones, Constancias) adquiere valores secundarios, reflejan
también las decisiones que se toman en
el Consejo de Facultad que impactan en
el quehacer académico de la institucion
universitaria
160.01.08 Actas de Comité de Programa ido | ~ |
| Citacion o Convocatoria Una_vez trascurrido los 4 anos en e
. archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia . .
. 4 4 X X muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista 8 :
| Acta meétodo alt_agtono. Se conservaran en su
- Anexos (Proposiciones, Constancias) soporte original.
160.01.10 .
Actas de Reunion . ~
L . Una vez trascurrido los 3 afos en el
- Citacion o Convocatoria . .
. archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia . :
. 2 3 X X muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista 4 ;
| Acta método aIga_ttono. Se conservaran en su
- Anexos (Proposiciones, Constancias) soporte original.
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afo

100 RECTORIA

160 Facultad de Salud y Rehabilitacién

22 | 04 2019

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
Archivo | Archivo | oryypl g | g | p | EI
Gestion | Central
160.10 CONVENIOS Una_vez trascurridos _Ios 4 afios en el
160.10.01 . . - archivo central, la serie se conserva de
Convenio Docencia y Servicios
. forma permanente al ser producto del
- Convenio 2 S . .
8 trabajo fisico, intelectual y de formacion
- Soportes - .
X X a los estudiantes de la institucion. Se
160.10.02 . . conservaran en su soporte original
Convenio de Intercambio 2 8
- Convenio Marco
160.10.04 . L X X Una vez trascurrido los 8 afios en el
Convenio de Investigacién 2 . .
: 8 archivo central, se selecciona una
- Convenio Marco X X . .
muestra representativa 5 % mediante el
160.10.05 . . método aleatorio, este procedimiento
Convenio de Practicas 2 . .
. 8 aplica de cada una de las subseries
- Convenio Marco X
descritas. Se conservaran en su soporte
original.
160.26 INFORMES Se eliminan en gestibn porque el
160.26.05 Informe de Gestién Anual 2 X | X documento con valor probatorio reposal
- Comunicado de Solicitud en la oficina asesora de planeacion de la|
- Informe institucion bajo la subserie Informe de
- Anexos Gestion.
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 160 Facultad de Salud y Rehabilitacién 22 | 04 2019
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
Archivo | Archivo | ot yypl s [ E | P | EI
Gestion | Central
160.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
160.28.01 Administracion Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas L .
) - . Seleccion del 5% que tengan relevancial
- Registro Actos Administrativos . S
. p 2 3 X X para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos -
; conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminacion de documentos
- Inventario nico documental
- TRD
160.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
160.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud método aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
160.34 PLANES Se eliminan en gestibn porque el
documento con valor probatorio reposal
160.34.04 Plan de Accion en la oficina asesora de planeacion de la
- Plan 2 X | X institucion, asi como la oficina de control
- Informes de Seguimiento interno, en las subseries Plan de Accién
160.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional v Plan de Mejoramiento
- Plan de Mejoramiento respectivamente.
- Informes de Seguimiento
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion P: papel El: Electronico
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Ao
100 RECTORIA 160 Facultad de Salud y Rehabilitacién 22 | 04 2019

Retencién en Afios

Disposicién Final | Soporte

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
Archivo | Archivo | o lyysl s [ E | p | B
Gestion | Central
160.36 PROGRAMAS Una vez trascurridos los 5 afios en el
160.36.01 Programa Académico 10 5 X X archivo central, la serie se conserva de

forma permanente al ser producto del
trabajo intelectual de la institucién, ya
que puede convertirse en un referente
para revisar la memoria institucional del
programa. Se conservaran en su soporte

original.

Firma Secretario General
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 170 Eapultad_ ’ClenC|as Econdmicas y De la 22 | 04 2019
Administracién
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
Archivo |- Archivo | or lyysl s [ E | p | EI
Gestion | Central
170.01 ACTAS Una vez transcurridos los 6 afios en el
170.01.03 Actas de Consejo de Facultad archivo central se conservard en su
Citacion o Convocatoria soporte original.
- Orden del Dia 4 6 X X
- Llamado a Lista La subserie goza de valores
- Acta administrativos y juridicos y por ende
-Anexos (Proposiciones, Constancias) adquiere valores secundarios, reflejan
también las decisiones que se toman en
el Consejo de Facultad que impactan en
el quehacer académico de la institucion
universitaria.
170.01.08 Actas de Comité de Programa . ~
NN . Una vez trascurrido los 4 afios en el
Citacion o Convocatoria . .
. archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia . .
. 4 4 X X muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista . ; .
| Acta método aIee_ttono. Se conservaran en su
- Anexos (Proposiciones, Constancias) soporte original
170.01.10 Actas de Reunion Una vez trascurrido los 3 afios en el
- Citacion o Convocatoria . |
) archivo central, se selecciona una
- Orden del Dia ) )
. 2 3 X X muestra representativa mediante el
- Llamado a Lista . . .
| Acta método aleatorio. Se conservaran en su
- Anexos (Proposiciones, Constancias) soporte original.

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacion S: Seleccidn

E: Eliminacién

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad

P: papel El: Electronico




INSTITUCION UNIVERSITARIA

0
\l del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.2,0,1.19.04.03
Fecha: 18/03/2019

Version: 5

Pagina 2 de 3

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 170 Eapultad_ ’ClenC|as Econdmicas y De la 22 | 04 2019
Administracion
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Pr imien
J ’ e Archivo |- Archivo | or lyysl s [ E | p | EI ocedimiento
Gestion | Central
170.10 CONVENIOS
170.10.02 Convenio de Intercambio 5 8 X X Una vez trascurrido los 8 afios en el
- Convenio Marco archivo central, se selecciona una
> muestra representativa 5 % mediante el
170.10.04 Convenio de Investigaciéon 8 X X método aleatorio, este procedimiento
- Convenio Marco aplica de cada una de las subseries
descritas. Se conservaran en su soporte
170.10.05 Convenio de Practicas 2 8 X X original.
- Convenio Marco
170.26 INFORMES Se eliminan en gestibn porque el
170.26.05 Informe de Gestién Anual 2 X documento con valor probatorio reposa
- Comunicado de Solicitud en la oficina asesora de planeacion de la
- informe institucion bajo la subserie Informe de
- Anexos Gestion.
170.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
170.28.01 Administracién Archivo de Gestion
- Registro Comunicaciones
Oficiales Internas L .
) - . Seleccion del 5% que tengan relevancial
- Registro Actos Administrativos > 3 X X | . o
. . para el Archivo Institucional. Se
- Registro de préstamo de documentos . -
; conservaran en su soporte original
- Testigo Documental
- Actas de eliminaciéon de documentos
- Inventario Gnico documental
- TRD
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170.30 INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION 2 2 X X |Una vez trascurrido los 2 afios en el
CIUDADANA archivo central, se selecciona 5%
170.30.01 PQRSDF muestra representativa mediante el
-Solicitud meétodo aleatorio. Se conservaran en su
-Respuesta soporte original.
-Anexos (Si aplica)
170.34 PLANES - .
Se eliminan en gestion porque el
170.34.04 Plan de Accién docume_n_to con valor probatorlo_,reposa
. Plan 5 % | x en I_a oﬂ/cma asesora de p_Ia_neamon de la
I institucion, asi como la oficina de control
- Informes de Seguimiento X . .
. . o interno, en las subseries Plan de Accion
170.34.05 Plan de Mejoramiento Institucional . .
; . y Plan de Mejoramiento
- Plan de Mejoramiento respectivamente
- Informes de Seguimiento P )
170.36 PROGRAMAS Una vez trascurridos los 5 afios en el
archivo central, la serie se conserva de
170.36.01 Programa Académico forma permanente al ser producto del
trabajo intelectual de la institucién, ya
10 5 X X .
que puede convertirse en un referente
para revisar la memoria institucional del
programa. Se conservaran en su soporte
original.
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