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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No Dfa

Me
S

Año

lOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

102.01
102.01.01

ACGIONES
INSTITUCIONALES
Acción de Tutela
- Demanda
- Auto de admisión de la

demanda.
- Notificación de la

demanda
- Contestación de la

demanda
- Auto decretando pruebas
- Fallo de primera instancia
- Escrito de recurso
- Auto de admisión de

recurso
- Notificación del recurso
- Contestación del recurso
- Auto decretando pruebas
- Auto de resolución de

recurso

5 5 X x X
Expediente documental del ciudadano que
acude ante un Juez de la República con elfin de
buscar un pronunciamiento que proteja un
derecho constitucional fundamental vulnerado o
amenazado por acción u omisión de la entidad
(Guía de mecanismos constitucionales de
protección de derechos humanos pá9. 72).
Cumplido cinco (5) años en el Archivo de
Gestión y cinco (5) años en el Archivo Central,
tiempo que se cuenta a partir del fallo en primera
y segunda instancia, según sea el caso, por
temas precaucionales se selecciona de forma
cualitativa del 2o/o con el muestreo sistemático,
considerando aportes sociológicos y
metodológicos en pro del patrimonio documental
institucional. Se conservará en soporte original
en el archivo histórico respectivo, se Digitaliza
según Procedimiento de digitalización
1G.112.43.02.05 y en formato PDF para
consulta
Nota: la Selección se considera de carácter
histórico sobre las acciones realizadas por la
entidad. (Artículo 55, Ley 80 de 1993; Decreto
2591 de 1991 Por el cual se reglamenta la acción

CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:
Eliminación

P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Un¡versitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad

Convenciones:
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de tutela consagrada en el artÍculo 86 de la
Constitución Política. Bogotá: 1991)

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Día
Me

S
Año

roo necronil 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años ¡osición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Un¡vers¡tar¡a enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Adm¡nistrativa
Of¡cina Productora Acta de Comité No Dia t\¡e

s
Año

IOO RECTOR¡A 102. Of¡cina Asesora Juríd¡ca II-
Cód¡9o

Ser¡es, Subser¡es y Tipos
Documentales

Retenc¡ón en Años Disposición Final Soporte
Procedim¡entoArch¡vo

Gestión
Arch¡vo
Central

CT tvt/D S E EL

't02.02
't02.o2.02

ACTAS
Actas de Comité de
Cor¡ciliación y Deferlsr
Jurídic¡
- Cltación o convocatoria a

com¡té
- Acta de com¡té de

concil¡ación y defensa
jurid¡ca

- Reg¡stro de as¡stencia

X X
Documento en el que se relacionan los temas
tratados y acordados por el Com¡té de
concil¡ación y defensa Jurídica de la inst¡tuc¡ón
({ft. 2.2.4.3.'1.2.5 del Decreto 1069 de 2015)
Cons¡derándose que es ¡nformación de carácter
h¡stór¡co, cumpl¡do dos (2) años en elArchivo de
Gestión se transfiere al Archivo Central por ocho
(8) años, t¡empo contados a part¡r de la
f¡nal¡zac¡ón de su v¡genc¡a y se conserva en su
soporte or¡g¡nal trasladándose al Archivo
Histór¡co respect¡vo,se Digitaliza según
Procedim¡ento de digitalizac¡ón 1G. 112.43.02.05
y en formato PDF para Consulta, aportando
como fuente primar¡a para conocer las
estrategias de defensa juríd¡ca que real¡zan con
el fin, de salvaguardar los ¡nterese del Estado y
el patr¡monio de la c¡udadanía (Ley 594 de
2000).
Nota: El tiempo indicado t¡ene por finalidad
otorgar un plazo precaucional para consulta por
otros comités de la entidad.

102.',t0
102.',t0.o'l

CONCEPTOS
Concoptos Jurídicos 2 3 X x X

Oocumento que ¡nforma sobre las actuac¡ones
inst¡tucionales en materia jurídica. (Consejo de
Estado. Sentencia 22 abril de 2010) Acuerdo

Convenciones:
CT: Conservac¡ón Total M: Microfilmac¡ón D: Digitalizac¡ón S: Selección

Eliminac¡ón
P: papel EL: Electrónico

Una lnst¡tución Universilaria enfocada en elser humano como eje centralde calidad

Fecha: 0110612020
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Unidad Administrativa Oflcina Productora Acta de Comité No. Dfa
Me
s

Año

IOO RECTOR¡A 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Comunicación oficial -
solicitud concepto jurídico

- Comunicación oficial -
remisión de concepto
jurídico

- Concepto jurÍdico

003 de 2015). Cumplido dos (2) años en el
Archivo de Gestión tiempo que se cuenta a partir
del comunicado oficial de concepto jurídico se
traslada al Archivo Central tres (3) años, para
realizar la selección de forma cualitativa del2%
con el muestreo sistemático, considerando
aportes sociológicos y metodológicos en pro del
patrimonio documental institucional. Se
conservará en soporte original en el archivo
histórico respectivo, se Digitaliza según
Procedimiento de digitalización lG.1 12.43.02.05
y en formato PDF para consulta.(Ley 594 de
2000; Acuerdo 003 del 2015)

102.13
102.13.01

CONTRATOS
Contratos de Arrendamiento
- Contratación directa
- Estudio previo
- Análisis del sector

económico y de los
oferentes

- Estudios de mercadeo
- Certificación de

disponibilidad presupuestal
- Ficha técnica
- Matriz de riesqos

2 18 X X X
Subserie documental generada en el proceso de
contratación y conservada de forma cronológica.
(Decreto 1510 de 2013 Por medio del cual se
reglamenta el sistema de compras y contratación
pública). Se conserva en el Archivo de Gestión 2
años, el tiempo de retención empieza a partir de la
finalización de la vigencia de la póliza o garantía y se
conserva en el Archivo Central por 18 años donde se
digitaliza según (Procedimiento de Digitalización
1G.112.43.02.05) en formato PDF, Cumplido el tiempo
de retención, se conserya en el archivo histórico
respectivo con el fin de responder a posibles acciones

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Univers¡taria enfocada en el ser humano como eje central de cal¡dad
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No Dfa

Me
s

Año

IOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Justificación de contracción
directa

- Acta de cierre del proceso
- lnforme de evaluación y

habilitación de las
propuestas.

- Observaciones de los
oferentes sobre la
evaluación.

- Respuesta a observaciones
de los oferentes sobre la
evaluación

- lnforme de evaluación y
habilitación definitiva de las
propuestas.

- Acta de audiencia de
adjudicaciones

- Acto adm¡nistrativo de
declaración desierto.

- Contrato
- Registro presupuestal
- Garantía única y/o

responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de aprobación de la
garantfa

- Acta de inicio

de responsabilidad contractual según lo estipulado en
el Art. 55 Ley 80 de 1993.

Se conservan toda la subserie s¡n que se le aplique
selección, debido a la baja demanda.

La producción de la subserie contratos de
arrendamiento es entre 2 a 5 anuales.

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnst¡tución Un¡vers¡taria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dfa
Me

S
Año

IOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y TiPos

Documentales

Retención en Años Disposición Final
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Otro sí o modificaciones al
contrato.

- lnformes de supervisión
- Acta de liquidación
- MÍnima cuantfa
- Estudio previo
- Análisis del sector

económico y de los
oferentes

- Estudio de mercadeo
- Certificado de disponibilidad

presupuestal
- Ficha técnica
- Matriz de riesgo
- lnvitación pública
- Observaciones a la

invitación pública
- Respuesta a observaciones

a la invitación pública
- Adendas
- Acta de diligencia de cierre

del proceso
- lnforme de evaluación y

habilitación de las
oropuestas

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnst¡tución Un¡vers¡taria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. DÍa
Me

S
Año

1OO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Observaciones de los
oferentes sobre la
evaluación

- Respuesta a observaciones
de los oferentes sobre la
evaluación

- lnforme evaluación y
habilidad definitiva de las
propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicación

- Acto administrativo de
declaración de desierto

- Comunicación de aceptación
del contral.

- Registro presupuestal
- Garantía única y/o de

responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de aprobación de la
garantfa

- Acta de inicio
- Otro si modificación al

contrato
- lnforme de supervisión
- Acta de liquidación

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitar¡a enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dfa
Me
s

Año

IOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

102.13.02 Contratos de Ciencia y
Tecnología
- Estudio Previo
- Certificación de

disponibilidad Presupuestal
- Solicitud de arrendamiento
- Minuta de contrato
- Designación de supervisor
- Registro Presupuestal de

Compromiso
- Póliza o garantía
- Acta de entrega o recibo del

bien
- Documentos soportes de

ejecución
- lnforme Supervisor
- Modificaciones adiciones o

prórroga
- Acta de liquidación

2 18 X X X Subserie documental conservada de forma
cronológica y
generada en el proceso de contratación
celebrado con una persona natural o jurídica el
cual hace parte de los contratos estatales, cuyo
objeto es fomentar la ciencia y tecnología que se
encuentran regulados en sus aspectos
sustantivos por las normas especiales de los
decretos de ley 393 y 591 de 1991 y sujetos a la
Ley 80 de 1993. Cumplido dos (2) años en el
Archivo de Gestión a partir de la fecha de
liquidación o cierre, se transfiere al Archivo
Central por 18 años, donde se digitaliza según
(Procedimiento de Digitalización
!G.112.43.02.05) en formato PDF, Cumplido el
tiempo de retención, se conserva en el archivo
histórico respectivo para consulta por su aporte
sociológico y metodolo en pro del patrimonio
documental y/o con el fin de responder a
posibles acciones de responsabilidad
contractual según lo estipulado en el Art. 55 Ley
80 de 1993.

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnst¡tución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Adm¡n¡strativa Of¡cina Productora Acta de Com¡té No. Día
t\¡e
s

Año

1OO RECTOR¡Á '102. Of¡cina Asssora Jurídica

Cód¡go
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retenc¡ón en Años D¡sposición Final Soporte
Archivo
Gestión

Archivo
Cenkal

UI IV/D E P EL

Se conservan toda la subserie s¡n que se le
apl¡que selección, debido a la baja demanda.

La producción de la subserie contratos de
c¡encia y tecnología es entre 5 a l0 anuales.

102.13.03 Contratos de Compra y
Suministro
Licitación
- Estudio previo
- Anál¡sis del sector

económ¡co de los
oferentes

- Estudio de mercadeo
- Certif¡cado de

d¡sponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica
- Matr¡z de riesgos
- Av¡so de convocator¡o

prlblica
- Proyecto de p¡¡ego de

cond¡ciones

2 18 X X X Subser¡e documental conservada de forma
cronológica documento generado en el proceso
de contratac¡ón celebrado con una persona
natural o jurídica en el cual una parte se obliga,
a cambio de una contraprestación, a cumplir en
favor de otra. Artículo 968 del Decreto 410 de
't97',t.
Cumpl¡do dos (2) años en elArchivo de Gest¡ón,
a part¡r de la f¡nalización de la v¡gencia de la
póliza o garantía se transfiere alArchivo Central,
donde se d¡gitaliza mediante la apl¡cación del
(Procedimiento de D¡gitalización
1G.112.43.02.05) en formato PDF. Cump¡ido el
t¡empo de retenc¡ón se guardará en el arch¡vo
central para conservar como memoria
inst¡tuc¡onal en el soporte orig¡nal. Art. 55 Ley
80 de 1993.

Convenciones:
CT: Conservac¡ón Total M: Microf lmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrón¡co

Una lnst¡tución Un¡ve6itaia enfocada en el ser humano como eje centralde calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Día
Me

S
Año

IOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Observaciones al
proyecto pliego de
condiciones

- Respuesta a
observaciones al pliego
de condiciones

- Acto administrativo de
apertura al proceso de
contratación

- Pliego de condiciones
definitivo

- Observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Respuesta a las
observaciones al pliego
de condiciones defi nitivo

- Adendas
- Actas de manifestación

de interés para participar
en el proceso

- Actas de diligencia de
cierre del proceso

Se conserva toda la subserie sin que se le
aplique selección, debido a la baja demanda.

La producción de la subserie contratos de
Compra y suministro es entre 5 a 30 anuales.

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización Sr Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dfa
Me

S
Año

1OO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- lnformes de evaluación y
habilitación de las
propuestas

- Observación de los
oferentes sobre la
evaluación

- Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluación

- lnforme de evaluación y
habilitación definitiva de
las propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicación

- Acto administrativo de
adjudicación

- Acto administrativo de
declaración de desierto

- Contrato
- Registro presupuestal
- Garantía única y/o

responsabilidad civil
extracontractual

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnst¡tución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dfa
Me

S
Año

IOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D D E P EL

- Acta de la aprobación de
la garantía

- Acta de inicio
- Otro sl o modificaciones

al contrato
- lnforme de supervisión
- Acta de liquidación

Contratación directa
- Estudio previo
- Análisis delsector

económico de los
oferentes

- Estudio de mercadeo
- Certificado de

disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica
- Matriz de riesgos
- Justificación contratación

directa
- Actas de diligencia de

cierre del proceso

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Día
Me

S
Año

lOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- lnformes de evaluación y
habilitación de las
propuestas

- Observación de los
oferentes sobre la
evaluación

- Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluación

- lnforme de evaluación y
habilitación definitiva de
las propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicación

- Acto administrativo de
declaración de desierto

- Contrato
- Registro presupuestal
- Garantía única y/o

responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de la aprobación de
la garantía

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dfa
Me
s

Año

lOO RECTOR¡A 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Acta de inicio
- Otro sí o modificaciones

al contrato
- lnforme de supervisión
- Acta de liquidación

Mínima cuantía
- Estudio previo
- Análisis del sector

económico de los
oferentes

- Estudio de mercadeo
- Certificado de

disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica
- Matriz de riesgos
- lnvitación pública
- Observaciones a la

invitación pública
- Adendas
- Actas de diligencia de

cierre del proceso

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

LJnidad Adm¡nistrat¡va Oflcina Productora Acta de Comité No. Dla Me
s

Año

1OO RECTORiA 102. Oficina Asesora Juríd¡ca

Código
Series, Subser¡es y T¡pos

Documentales

Retención en Años D¡sposición Final Soporte
Procedim¡entoArch¡vo

Gestión
Archivo
Central

UI IVI/D S E P EL

- lnformes de evaluac¡ón y
habil¡tación de las
propuestas

- Observac¡ón de los
oferentes sobre la
evaluación

- Respuestas a
observac¡ones de los
oferentes sobre la
evaluaciÓn

- lnforme de evaluac¡ón y
hab¡litac¡ón definit¡va de
las propuestas

- Acta de aud¡encia de
adjudicac¡ón

- Acto adm¡nistrativo de
declaración de des¡erto

- Comunicac¡ón aceptación
del contrato

- Reg¡stro presupuestal
- Garantf a única y/o

responsabil¡dad c¡v¡l
extracontractual

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmac¡ón D: D¡gitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrón¡co

Una lnstitución Universitaria énfocada en el ser humano como eje centralde cal¡dad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dla
Me

S
Año

IOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Acta de la aprobación de
la garantía

- Acta de inicio
- Otro sí o modificaciones

al contrato
- lnforme de supervisión
- Acta de liquidación

Subasta inversa
- Estudio previo
- Análisis del sector

económico de los
oferentes

- Estudio de mercadeo
- Certificado de

disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica
- Matriz de riesgos
- Proyecto de pliego de

condiciones
- Observaciones al

proyecto pliego de
condiciones

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No Día
Me
s

Año

1OO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D § E P EL

- Respuesta a
observaciones al pliego
de condiciones

- Acto administrativo de
apertura al
proceso de contratación

- Pliego de condiciones
definitivo

- Observaciones al pliego
de condrciones definitivo

- Respuesta a las
observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Adendas
- Actas de manifestación

de interés para participar
en el proceso

- Actas de diligencia de
cierre del proceso

- lnformes de evaluación y
habilitación de las
propuestas

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitaria enfocáda en el ser humano como eje central de calidad
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TABLA OE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Un¡dad Adm¡nistrativa Ofic¡na Productora Acta de Comité No. Dfa
Me
s

Año

1OO RECToRn 't02. Oficina Asosora Juríd¡ca

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retención en Años D¡sposic¡ón F¡nal Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT tvl/D S E P EL

- Observación de los
oferentes sobre la
evaluación

- Respuestas a
observac¡ones de los
oferentes sobre la
evaluación

- lnforme de evaluac¡ón y
hab¡litación def¡n¡t¡va de
las propuestas

- Acta de audiencia de
adjud¡cac¡ón

- Acto adm¡n¡strat¡vo de
adjudicac¡ón

- Acto adm¡n¡strativo de
declaración de desierto

- Contrato
- Registro presupuestal
- Garantía ún¡ca y/o

responsabilidad c¡v¡l
extracontractual

- Acta de la aprobación de
la garantía

- Acta de inicio

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización

Elim¡nac¡ón
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitar¡a enfocada en elser humano como eje central de calidad
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Unidad Administrativa I Oficina Productora Acta de Comité No. Dla
Me

S
Año

lOO RECTORiA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Otro sí o modiflcaciones
al contrato

- lnforme de supervisión
- Acta de liquidación
Menor cuantía
- Estudio previo
- Análisis del sector

económico de los
oferentes

- Estudio de mercadeo
- Certificado de

disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica
- Matriz de riesgos
- Proyecto de pliego de

condiciones
- Observaciones al

proyecto pliego de
condiciones

- Respuesta a
observaciones al pliego
de condiciones

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstituc¡ón Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de cal¡dad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Día Me
s

Año

1OO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Acto administrativo de
apertura del proceso de
contratación

- Pliego de condiciones
definitivo

- Observaciones al pliego
de condiciones defi nitivo

- Respuesta al pliego
observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Adendas
- Acta de manifestación de

interés para participar en
el proceso

- Acta de diligencia de
cierre del proceso

- lnforme de evaluación
habilitación de las
propuestas

- Observación de los
oferentes sobre la
evaluación

Convenciones
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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TABLA DE RETENCIÓN DoGUMENTAL

Un¡dad Administrativa Of¡cina Productora Acta de Comité No. Día
t\¡e
s

Año

lOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subser¡es y Tipos

Documentales

Retenc¡ón en Años D¡sposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT t\¡i D E P EL

- lnforme de evaluación y
hab¡litac¡ón defin¡tiva de
las propuestas

- Acta de aud¡encia de
ad.iud¡cac¡ón

- Acto admin¡strativo de
adjud¡cación

- Contrato
- Registro presupuestal
- Garantía única y/o de

responsab¡l¡dad c¡v¡l
extracontractual

- Acta de aprobac¡ón de la
garantfa

- Acta de ¡n¡c¡o otro si o
mod¡flcación al contrato

- lnforme de superv¡sión
- Acta de liquidación

102.13.04 Contratos de
Consultoría
- Estudio prev¡o
' Análisis del sector

económico de los
oferentes

2 18 X X X La subser¡e documental contrato de consultoría
es el ejerc¡cio de la autonomia de la voluntad
entre partes reconocido jurídicamente en el
Artículo 32 de la Ley 80 de '1993 referidos a los
estudios necesar¡os para la ejecución de
proyectos de inversión, estudios de d¡agnóst¡co,

Convenciones:
CT: Conservac¡ón Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selecc¡ón E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitucióñ L,niversitaria enfocada en elser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dfa
Me

S
Año

IOO RECTORiA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Estudio de mercadeo
- Certificado de

disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica
- Matriz de riesgos
- Proyecto de pliego de

condiciones
- Observaciones al

proyecto pliego de
condiciones

- Respuesta a
observaciones al pliego
de condiciones

- Acto administrativo de
apertura al proceso de
contratación

- Pliego de condiciones
definitivo

- Observaciones al pliego
de condiciones defi nitivo

- Respuesta a las
observaciones al pliego
de condiciones definitivo

prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos específicos, así como a las asesorías
técnicas de coordinación, control y supervisión,
y en el Artículo 55 menciona sobre la
Prescripción de las Acciones de
Responsabilidad Contractual La acción civil
derivada de las acciones y omisiones a que se
refieren los artículos 50, 51, 52 y 53 de esta ley
prescribirá en el término de veinte (20) años,
contados a partir de la ocurrencia de los mismos.
Se conserva en el Archivo de Gestión dos (2)
años a partir de la finalización de la vigencia de
la póliza o garantía y por 18 años se conserva
en el Archivo Central donde se digitaliza
(Procedimiento de Digitalización
1G.112.43.02.05) en formato PDF. se conserva
en soporte original en el archivo histórico
respectivo como fuente de información histórica
y con el fin de responder a posibles acciones de
responsabilidad contractual según lo estipulado
en el Art. 55 Ley 80 de 1993.

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfllmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Univers¡tar¡a enfocada en el ser humano como eje central de cal¡dad
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

nistrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dfa
Me
s

Año

1OO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries Y TiPos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Adendas
- Actas de manifestación

de interés para ParticiPar
en el proceso

- Actas de diligencia de
cierre del proceso

- lnformes de evaluación Y

habilitación de las
propuestas

- Observación de los
oferentes sobre la
evaluación

- Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluación

- lnforme de evaluación Y

habilitación definitiva de
las propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicación

- Acto administrativo de

Se conserva toda la subserie consultoría sin que
se le aplique ningún proceso de selección por su
baja producción.

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitar¡a enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Un¡dad Adminiskativa Ofic¡na Productora Dfa
Me
s

Año

.I OO RECTORIA 102. Of¡c¡na Asesora Jurid¡ca

Código
Series, Subseries y T¡pos

Documentales

Retención en Años Oispos¡c¡ón Final Soporte
Proced¡mientoArchivo

Gestión
Arch¡vo
Central

CT S E P EL

- Acto administrativo de
declaración de desierto

'Contrato
- Reg¡stro presupuestal
- Garantia ún¡ca y/o

responsab¡l¡dad civil
extracontractual

- Acta de la aprobación de
la garantÍa

- Acta de ¡nic¡o
- Otro sf o mod¡f¡cac¡ones

al contrato
- lnforme de superv¡s¡ón
- Acta de l¡qu¡dación

102. t3.05 Contratos de
Empréstito
- Estud¡os Previos
- Certif¡cado de

Dispon¡bilidad
Presupuestal

- Certificado plan anual de
adqu¡sic¡ones

- Aviso de convocatoria

2 18 x X X Documento que perm¡te proveer a la entidad
estatal contratante de recursos en moneda
nacional o extranjera con plazo para su pago
(Decreto 2681 de 1993 y Manual de contratación
de la lnstitución Universitar¡a Escuela Nacional
del Deporte). Cumplido dos (2) años en el
Archivo de Gest¡ón a part¡r de la f¡nalizac¡ón de
la vigencia de la póliza o garantía se transfiere al
Arch¡vo Central por un periodo de 18 años donde
se d¡gital¡za (Procedimiento de D¡qitalización

Convenciones:
CT: Conservac¡ón Tota¡ M: Microf¡lmación D: Digital¡zación S: Selección E:

Eliminación
P: papel

Una lnst¡tución universitaria enfocada en el ser humano como eie central de cálidad

Vers¡ón: 6
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Acta de Comité No. ____r___|-

M/D

EL: Electrónico
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Un¡dad Admin¡strat¡va Ofc¡na Productora Acta de Comité No Día
Me
s

Año

l OO RECTORIA 102. Ofic¡na Asesora Jurídica

Cód¡9o
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Relención en Años D¡spos¡c¡ón F¡nal Soporte
ProcedimientoArchavo

Gestión
Arch¡vo
Central

CT l\illD E P

- Proyecto de pl¡ego de
condic¡ones

- Respuesta a
observaciones

- Resolución de apertura y
des¡gnac¡ón de comité
evaluador

- Comun¡cación aceptac¡ón
oferta

- Acta de C¡erre
- Ver¡ficación de requ¡s¡tos

hab¡litantes
- Evaluación def¡n¡tiva
- Acta de audienc¡a públ¡ca

de adjud¡cac¡ón
Resolución de
adjudicación

- M¡nuta
- Certificado reg¡stro

presupuestal
- Póliza de garantías
- Designac¡ón de

supervisor
- Acta de ¡nicio

lG.1 12.43.02.05) en formato PDF, se conserva
en tu totalidad en soporte original en el archivo
histórico respectivo como fuenle de información
histórica y con el fin de responder a posibles
acc¡ones de responsabil¡dad contractual según
lo estipulado en el Art. 55 Ley 80 de 1993.

Se conserva toda la subserie sin que se le
aplique selecc¡ón, deb¡do a la ba.ia demanda.

La producción de la subser¡e contratos de
Emprést¡to es entre 1 a 10 anuales.

Convenciones:
CT: Conservación Tolal M: M¡crofilmación O: Digitalizac¡ón S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

a

I

EL

Una lnstitlJción Universitaria enfocáda en elser humano como eje centra¡ de calidad
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No Dfa

Me
s

Año

IOO RECTOR¡A 102. Oficina Asesora Jurídica

Código Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- lnformes
- Acta de Liquidación

102.13.06 Contratos de Obra
Licitación
- Estudio previo
- Análisis del sector

económico de los
oferentes

- Estudio de mercadeo
- Certificado de

disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica
- Matriz de riesgos
- Aviso de convocatoria

pública
- Proyecto de pliego de

condiciones

2 18 X X x Subserie documental que se conservan de
manera cronológica los documentos generados
en el proceso de contratación celebrado para la
construcción o mantenimiento, instalaciones y
otros trabajos materiales sobre bienes
inmuebles. Artículo 32 de la Ley 80 de 1993
muebles. se conserva dos (2) años en el Archivo
de Gestión cerrándose a partir de la finalización
de la vigencia de la póliza o garantÍa se
transfiere al Archivo Central por un periodo de 18
años donde se digitaliza (Procedimiento de
Digitalización lG.1 12.43.02.05) en formato PDF,
se conserva en tu totalidad en soporte original en
el archivo histórico respectivo como fuente de
información sociológicos y metodológicos en pro
del patrimonio documental y con el fin de
responder a posibles acciones de

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Dfa

Me
s

Año

1OO RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Observaciones al
proyecto pliego de
condiciones

- Respuesta a
observaciones al pliego
de condiciones

- Acto administrativo de
apertura del proceso de
contratación

- Pliego de condiciones
definitivo

- Observaciones del pliego
de condiciones definitivo

- Respuesta a las
observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Adendas
- Acta de manifestación de

interés para participar en
el proceso

- Ofertas
- Acta de diligencia de

cierre del proceso

responsabilidad contractual según lo estipulado
en el Art. 55 Ley 80 de 1993.

Se conserva toda la subserie sin que se le
aplique selección, debido a la baja demanda.

La producción de la subserie contratos de obra
es entre 5 a 20 anuales.

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa
Oflcina Productora Acta de Comité No. Dfa

Me
S

Año

lOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- lnforme de evaluación y
habilitación de las
propuestas

- Observaciones de los
oferentes sobre la
evaluación

- Respuesta de
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluación

- lnformación de
evaluación y habilitación
definitiva de las
propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicación

- Acto administrativo de
adjudicación

- Acto administrativo de
declaración de desierto

- Contrato
- Reqistro presupuestal

Convenciones:
CT: Conservaclón Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnst¡tuc¡ón Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Un¡dad Adm¡n¡strativa
Ofic¡na Productora Acta de Comilé No. Dla Me

1OO RECTORiA 102, Ofic¡na Asesora Juríd¡ca

Cód¡go Series, Subser¡es y Tipos
Documentales

Retención en Años D¡spos¡ción Fina¡ Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Arch¡vo
Central

CT tvl/D o E P EL

- Garantfa ún¡ca y/o
responsab¡l¡dad c¡v¡l
extracontractual

- Acta de aprobac¡ón de la
garantía

- Acta de ¡nic¡o
- Otro sf o manifestaciones

al contrato
- Cronograma estimado dé

obra
- lnforme de ¡nterventoria
- Acta de inic¡o de obra
- Acta de rec¡bo final de

obra
- Orden de pago
- Acta de l¡quidac¡ón

Contratación dirocta
- Estud¡o prev¡o
- Anál¡s¡s del sector

económico y de los
oferentes

- Estud¡os de mercadeo

Convenciones:
CT: Conservación Total M: lvlicrofilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL; Electrón¡co

I
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uná lnstitución Universitar¡a enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No Dfa

Me
s

Año

IOO RECTOR¡A 102. Oficina Asesora Jurídica

Código Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Certificación de
disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica
- Matriz de riesgos
- Justificación de

contracción directa
- Acta de cierre del

proceso
- lnforme de evaluación y

habilitación de las
propuestas.

- Observaciones de los
oferentes sobre la
evaluación.

- Respuesta a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluación

- lnforme de evaluación y
habilitación definitiva de
las propuestas.

- Acta de audiencia de
adjudicaciones

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Univers¡taria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Un¡dad Adm¡nistrativa
Of¡c¡na Productora Acta de Com¡té No Día

lvle
s

Año
,IOO RECTORiA 102. Of¡c¡na Asesora Jurídica II-

Código Series, Subseries y T¡pos
Documentales

Retenc¡ón en Años D¡sposic¡ón Final Soporte
Procedim¡entoArchivo

Gestión
Archivo
Central CT M/D S E P EL

- Acto adm¡n¡strativo de
declarac¡ón des¡erto.

- Contrato
- Registro presupuestal
- Garantfa única y/o

responsabil¡dad civil
extracontractual

- Otro s¡ o mod¡ficación al
contrato

- Cronograma est¡mado de
obra

- lnforme de ¡nterventoría
- Acta de recibo final de la

obra
- Acta de rec¡bo f¡nal de la

obra
- Orden de pago
- Acta de liquidación

Mínima cuantía
- Estudio previo

Convenciones:
CT: Conservac¡ón Total M: Microfilmación D: Dig¡tal¡zación S: Selección E:

El¡minac¡ón
P: papel EL: Electrónico

Una lnslitución Universilaria enfocada en el ser humano como eje central de cal¡dad
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Unidad Administrativa ffi Oficina Productora T Acta de Comité No.m
Día

lOO RECTOR]A 102. Oficina Asesora Juridica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Análisis del sector
económico y de los
oferentes

- Estudio de mercadeo
- Certificado de

disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica
- Matriz de riesgo
- lnvitación pública
- Observaciones a la

invitación pública
- Respuesta a

observaciones a la
invitación pública

- Adendas
- Acta de diligencia de

cierre del proceso
- lnforme de evaluación y

habilitación de las
propuestas

- Observaciones de los
oferentes sobre la
evaluación

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitar¡a enfocada en el ser humano como eje central de calidad

Me
s

Año
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Unidad Administrativa
Of¡c¡na Productora Acta de Comité No. Dla Me

s
Año

1OO RECTORiA 102. Ofic¡na Asosora Jurídica

Series, Subser¡es y Tipos
Documentales

Relenc¡ón en Años D¡sposición Final Soporte
Proced¡m¡entoArchivo

Gest¡ón
Arch¡vo
Central

CT lvl/D S E P EL

- Respuesta a
observac¡ones de los
oferentes sobre la
evaluac¡ón

- lnforme evaluación y
habilidad definitiva de las
propuestas

- Acta de aud¡enc¡a de
adjud¡cación

- Acto adm¡n¡strat¡vo de
declaración de desierto

- Comunicac¡ón de
aceptac¡ón del contrato

- Reg¡stro presupuestal
- Garantfa ún¡ca y/o de

responsab¡lidad c¡v¡l
extracontractual

- Acta de aprobación de la
garantía

- Acta de ¡n¡cio
- Otro si modif¡cac¡ón al

contrato
- lnforme de supervisión
- Acta de l¡quidación

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmadón D: Digitalizac¡ón Si Selecc¡ón E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Un¡versitaria enfocáda en elser humano como eje central de calidad

tl
Código
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No Dfa

Me
S

Año

1OO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central CT M/D S E P EL

102.13.07 Contratos de
Prestación de Servicios
Licitación
- Estudios previos
- Análisis del sector

económico y de los
oferentes

- Estudio de mercadeo
- Certificado de

disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica
- Matriz de riesgos
- Aviso de convocatoria

pública
- Proyecto de pliego de

condiciones
- Observaciones de

proyecto pliego de
condiciones

2 18 X X X Subserie documental en la que conserva de
manera cronológica los documentos generados
en el proceso de contratación
celebrado con personas naturales o jurídicas
con el objeto de celebrar actividades
relacionadas con la administración o
funcionamiento de la institución. (ArtÍculo 32 de
la Ley 80 de 1993).
Cumplido dos (2) años en elArchivo de Gestión
tiempo que se cuenta a partir de la finalización
de la vigencia de la póliza o garantía y 18 años
en el Archivo Central, el grupo de gestión
documental de la institución seleccionará de
forma cualitativa del 10o/o de la producción anual
para su conservación considerando los criterios
representativos como cronológicos, geográficos,
sociológico y económicos que hacen parte de la
memoria institucional el cual se aplicara el
(Procedimiento de Digitalización
!G.112.43.02.05) en formato PDF para consulta,
se conserva en soporte original.
Para los documentos o archivos no
seleccionados se dará conforme al

Convenciones
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnst¡tución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de cal¡dad
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Un¡dad Adm¡nistrat¡va
Of¡c¡na Productora Dfa

Me
S

Año
.I OO RECTORiA 102. Of¡cina Asesora Jurídica

Cód¡go
Retención en Años D¡sposic¡ón Final Soporte

ProcedimientoArchivo
Gest¡ón

Arch¡vo
Centra¡ CT M/D S E

- Respuesta de
observac¡ones al pliego
de cond¡ciones

- Acto admin¡strativo de
apertura del proceso de
contratación

- Pliego de cond¡ciones
defin¡t¡vo

- Observac¡ones al pl¡ego
de cond¡c¡ones defln¡t¡vo

- Respuesta a la
observac¡ón del pl¡ego de
cond¡ciones def¡n¡tivo

- Adendas
- Actas de man¡festación

de ¡nterés para part¡c¡par
en el proceso

- Ofertas
- Actas de diligencia de

cierre del proceso
- lnforme de evaluac¡ón y

hab¡l¡tación de las
proPuestas

procedimiento ¡nst¡tucional el lG. 1 12.1 9.02.06
Eliminac¡ón Documental.
(Acuerdo 046 de 2000, Artículo 22 Acuerdo 004
de 2019)
La muestra seleccionada se conservara como
ev¡dencia de los contratos celebrados con
persona naturales o jurídicas con el objeto de
real¡zar act¡v¡dades relacionadas con ¡a gestión
adm¡n¡strat¡va de la institución, respectivamente
se transferirá al archivo h¡stórico como fuente de
información institucional y con el f¡n de
responder a posibles acc¡ones de
responsab¡lidad contractua¡ según lo estipulado
en el Art. 32 Ley 80 de 1993.

Nota: El tamaño de la muestra para /a Subser,e
de Contratos Prestac¡ón de serv¡c¡os se tendrá
en cuenta como pafte de /os procesos
m¡sionales, selecc¡onando con un valor
porcentual ¡gual a d¡ez (10%) del tamaño de la
muestra al cons¡derarse un documento con alto
nivel de demanda en la lnst¡tuc¡ón Un¡vers¡tar¡a
Escuela Nacional de Depoñe. (MEMORIA
DESCRIPTIVA DE LA TRD)

Convenciones:
CT: Conservación Total M: lVicrofilmación O: D¡gitalizac¡ón S: Selección E:

Elim¡nación
P: papel ELr Electrón¡co

Una lnstitución Universitaria enfocada en elser humano como eje central de calidad

I¡¿STITUgIÓN UNIVERaITAnIA

Acta de Com¡té No.

f--r--r
Series, Subser¡es y T¡pos

Documentales P EL
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Día Año

1OO RECTOR¡A 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Observaciones de los
oferentes sobre la
evaluación

- Respuesta a la
observación de los
oferentes sobre la
evaluación

- lnforme de la evaluación
y habilitación definitiva de
las propuestas

- Acta audiencia de
adjudicación

- Acto administrativo de
adjudicación

- Acto administrativo de
declaración de desierto

- Contrato
- Registro presupuestal
- Garantía única y/o de

responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de proyección de la
garantía

- Acta de inicio

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

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

Me
s
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Dfa

Me
s

Año

lOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Otro sío modificación al
contrato

- lnformación de
supervisión

- Acta de liquidación.

Contratación directa.
- Estudio previo
- Análisis del sector

económico de los
oferentes

- Estudio de mercadeo
- Certificado de

disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica
- Matriz de riesgos
- Justificación contratación

directa
- Actas de diligencia de

cierre del proceso
- lnformes de evaluación y

habilitación de las

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmadón D: Digitalización S: Selección

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

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

E:
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Día

Me
S

Año

lOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D § E P EL

- Observación de los
oferentes sobre la
evaluación

- Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluación

- lnforme de evaluación y
habilitación definitiva de
las propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicación

- Acto administrativo de
declaración de desierto

- Contrato
- Registro presupuestal
- Garantía única y/o

responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de la aprobación de
la garantía

- Acta de inicio
- Otro sí o modificaciones

al contrato

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa
Oflcina Productora Acta de Comité No. Dfa

Me
S

Año

lOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años ¡osición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central CT M/D § E P EL

- lnforme de supervisión
- Acta de liquidación

Mínima cuantía
- Estudio previo
- Análisis del sector

económico de los
oferentes

- Estudio de mercadeo
- Certificado de

disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica
- Matriz de riesgos
- lnvitación pública
- Observaciones a la

invitación pública
- Adendas
- Actas de diligencia de

cierre del proceso

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstituc¡ón Universitaria enfocada en el ser humano como eje cenhal de calidad
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Dfa

Me
s

Año

IOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- lnformes de evaluación y
habilitación de las
propuestas

- Observación de los
oferentes sobre la
evaluación

- Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluación

- lnforme de evaluación y
habilitación definitiva de
las propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicación

- Acto administrativo de
declaración de desierto

- Comunicación aceptación
del contrato

- Registro presupuestal
- Garantía única y/o

responsabilidad civil
extracontractual

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnst¡tuc¡ón Un¡versitar¡a enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Dfa

Me
s

Año

lOO RECTOR¡A 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Acta de la aprobación de
la garantía

- Acta de inicio
- Otro sio modificaciones

al contrato
- lnforme de supervisión
- Acta de liquidación

Subasta inversa
- Estudio previo
- Análisis del sector

económico de los
oferentes

- Estudio de mercadeo
- Certificado de

disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica
- Matriz de riesgos
- Proyecto de pliego de

condiciones
- Observaciones al

proyecto pliego de
condiciones

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmadón D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstituc¡ón Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de cal¡dad
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Un¡dad Adm¡nistrativa
Oficina Productora Acta de comité No Dfa

t\¡e
s

Año
.I OO RECTORIA 102. Of¡c¡na Asesora Juríd¡ca

Código Ser¡es, Subseries y Tipos
Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central CT M/D S E P EL

- Respuesta a
observac¡ones al pliego
de cond¡ciones

- Acto admin¡strativo de
apertura al
proceso de contratación

- Pliego de condic¡ones
def¡n¡tivo

- Observaciones al pl¡ego
de cond¡c¡ones definit¡vo

- Respuesta a las
observaciones al pl¡ego
de cond¡c¡ones definit¡vo

- Adendas
- Actas de man¡festac¡ón

de interés para part¡c¡par
en el proceso

- Actas de d¡l¡gencia de
cierre del proceso

- lnformes de evaluac¡ón y
habilitación de las
propuestas

Convenciones:
CT: Conservación Total M: lvlicrofilmación O: D¡9¡talizac¡ón S: Selección E:

El¡minac¡ón
EL; Electrónico

Una lnslitución Universitaria enfocada en elser humano como eje central de ca¡¡dad

Versión: 6

tl

P: papel
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Día

Me
s

Año

IOO RECTOR¡A 102. Oficina Asesora Jurídica

Código Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retención en Años Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Observación de los
oferentes sobre la
evaluación

- Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluación

- lnforme de evaluación y
habilitación definitiva de
las propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicación

- Acto administrativo de
adjudicación

- Acto administrativo de
declaración de desierto

- Contrato
- Registro presupuestal
- Garantía única y/o

responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de la aprobación de
la garantía

- Acta de inicio

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Dla Me

S
Año

IOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Otro sí o modificaciones
al contrato

- lnforme de supervisión
- Acta de liquidación

Menor cuantía
- Estudio previo
- Análisis delsector

económico de los
oferentes

- Estudio de mercadeo
- Certificado de

disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica
- Matriz de riesgos
- Proyecto de pliego de

condiciones
- Observaciones al

proyecto pliego de
condiciones

- Respuesta a
observaciones al pliego
de condiciones

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstituc¡ón Un¡vers¡lar¡a enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Adm¡n¡strativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Dfa

Me
S

Año

IOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Acto administrativo de
apertura del proceso de
contratación

- Pliego de condiciones
definitivo

- Observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Respuesta al pliego
observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Adendas
- Acta de manifestación de

interés para participar en
el proceso

- Acta de diligencia de
cierre del proceso

- lnforme de evaluación
habilitación de las
propuestas

- Observación de los
oferentes sobre la
evaluación

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Univers¡taria enfocáda en el ser humano como eje central de calidad



¡f{§TlTUClÓt¡ t fl.{rvE.RarT¡{§tir.A

t ESCUELA
T.IACIONAT
dgIDEPORTE

Código: lG.1 12.42.04.03

Fecha: 0110612020

Versión:6
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Página 46 de 58

Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Dla Me

S
Año

lOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- lnforme de evaluación y
habilitación definitiva de
las propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicación

- Acto administrativo de
adjudicación

- Contrato
- Registro presupuestal
- Garantía única y/o de

responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de aprobación de la
garantía

- Acta de inicio otro sio
modificación al contrato

- lnforme de supervisión
- Acta de liquidación

102.13.08 Contratos de Seguros
- Estudio previo.
- Análisis del sector

económico y de los
oferentes.

- Estudio de mercado.

2 18 X X X Documento que conserva de manera
cronológica los documentos generados en el
proceso de contratación celebrado
con personas naturales o jurÍdicas en la que se
trasladan los riesgos al aseguradora a cambio
de una remuneración. (Ley 80 de 1993).

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitar¡a enfocada en el ser humano como eje central de cal¡dad
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Día

Me
s

Año

IOO RECTORiA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central CT M/D S E P EL

- Certificado de
disponibilidad presupuestal
- Ficha técnica.
- Matriz de riesgos.
- Aviso de convocatoria
pública
- Proyecto de pliego de
condiciones
- Observaciones al

proyecto de pliego de
condiciones.

- Respuesta a
observaciones al pliego
de condiciones.

- Acto administrativo de
apertura del proceso de
contratación.

- Pliego de condiciones
definitivo.

- Observaciones al pliego
de condiciones definitivo.

- Adendas Acta de
manifestación de interés

Cumplido dos (2) años en elArchivo de Gestión
se transfiere al Archivo Central a partir de la
finalización de la vigencia de la póliza o garantfa
por 18 años donde se digitaliza según
(Procedimiento de Digitalización
lG.'112.43.02.05) en formato PDF, se conserva
en tu totalidad en soporte original en el archivo
histórico respectivo como fuente de información
histórica institucional y con el fin de responder a
posibles acciones de responsabilidad
contractual según lo estipulado en el Art. 55 Ley
80 de 1993.

Se conserva toda la subserie sin que se le
aplique selección, debido a la baja demanda.

La producción de la subserie contratos de
seguros es entre 1 a 10 anuales.

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Dfa Me

s
Año

1OO RECTORiA 102. Of¡c¡na Asesora Jur¡dica

Código Series, Subser¡es y Tipos
Documentales

Retenc¡ón en Años Disposic¡ón F¡nal Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Arch¡vo
Central CT M/D S E P EL

para part¡cipar en el
proceso.

- Acta de d¡l¡gencia de
c¡erre del proceso

- lnforme de evaluac¡ón y
hab¡l¡tac¡ón de lás
propuestas.

- Observaciones de los
oferentes sobre la
evaluac¡ón.

- Respuesta a
observac¡ones de los
oferentes sobre la
evaluación.

- lnforme de evaluac¡ón y
hab¡l¡tac¡ón def¡n¡t¡va de
las propuestas.

- Acta de audienc¡a de
ad.¡udicac¡ón.

- Acto admin¡strativo de
adjud¡cac¡ón.

- Contrato
- Póliza.

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfllmación D: Digitalización S: Selección E:

El¡minación
P: papel EL: Electrónico

uña lnslituc¡ón Univers¡taria enlocada en el ser humano como eje central de calidad
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Un¡dad Adm¡nistrativa
Of¡c¡na Productora Acta de Com¡té No. Dfa

Me
s

Año

1OO RECTORiA 102. Ofic¡na Asasora Jurid¡ca

Cód¡go
Ser¡es, Subseries y T¡pos

Documentales

Retenc¡ón en Años Disposición F¡nal Soporte
Proced¡mientoArch¡vo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Acta de aprobac¡ón de
pól¡za.

- Acla de inic¡o.
- Otrosf o mod¡ficaciones al

contrato.
- lnforme de supervis¡ón.
- Acta de liqu¡dación.

't 02.13.10 Contratos
lnteradm¡n¡strativos
- Estud¡os prev¡os
- Solicitud elaboración de

contrato
- Cert¡ficado d¡sponibil¡dad

presupuestal
- lvlinuta de conven¡o
- Hoja de v¡da func¡ón

públ¡ca
- Registro presupuestal
- Acto adm¡nistrativo

establecim¡ento del
conven¡o

- Acta de inic¡ac¡ón del
convenio

2 X X x Documento que conserva de manera
cronológica los documentos generados en el
proceso de contratac¡ón con
persona natural o jurídicas
Anículo 2.2.1.2.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015.
(Ley 80 de 1993). Cumplido dos (2) años en el
Archivo de Gestión se transfiere al Arch¡vo
Central a part¡r de la final¡zac¡ón de la v¡genc¡a
de la póliza o garantía por 18 años donde se
d¡gitaliza según (Proced¡m¡ento de
Digitalización lG.1 12.a3.02.05) en formato PDF,
se conserva en tu totalidad en soporte or¡ginal en
el archivo histór¡co respectivo oomo fuente de
informac¡ón soc¡ológicos y metodológ¡cos en pro
del patrimon¡o documental y con el fin de
responder a posibles acciones de

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación O: Dig¡talización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una ¡nstitución Universilaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad

Versión: 6
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Dfa

Me
S

Año

lOO RECTOR|A 102. Oficina Asesora Juridica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- lnforme de actividades del
convenio

- Acta de finalización del
convenio

- Solicitud de adición o
prórroga delconvenio

- Acta de liquidación del
convenio

responsabilidad contractual según lo estipulado
en el Art. 55 Ley 80 de 1993.
La producción de la subserie contratos de
seguros es entre 1 a 10 anuales. Se conserva en
tu totalidad en soporte original en el archivo
histórico respectivo.

102.14
102.14.07

coNvENtos
Convenios
lnteradministrativos
- Proyecto o Propuesta
- Estudio Previos
- Certificado Plan Anual

Adquisiciones
- Certificado de

inexistencia de personal
de planta

- Propuesta
- Certificado de existencia

y representación legal
- Registro Único Tributaria

2 18 X X X
Documento en que se reserva la información
mediante la cual se suscriben convenios entre
dos o más entidades públicas gubernamentales
en virtud al principio de coordinación que debe
existir entre las mismas. Con elfin de cumplir los
fines propios del Estado y los de cada entidad
suscripta. (Artículo 92 Ley 1474 de 201 1; artículo
76 Decreto 1510 de 2013; Articulo 2.2.1.2.1.4.4
Decreto '1082 de 2015; Resolución Rectoral
No. 1,0. 1 8.09 43.2017 del 2017)
Transcurridos dos (2) años en el Archivo de
Gestión el cual se contará a partir del acta de
liquidación del convenio, se transfiere por (18)
años en el Archivo Central y se digitaliza
(Procedimiento de Digitalización

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Un¡versitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Día

Me
s

Año

IOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Certificación sistema de
seguridad social

- Fotocopia tÍtulos de
formación

- Certificaciones de
experiencia

- Fotocopia de cédula de
contratista

- Certificación Bancaria
- Minuta

lG.112.43.02.05) en formato PDF; cumplido el
tiempo de permanencia en el Archivo Central, el
grupo de Gestión Documental seleccionará el
10% de la producción anual mediante método
de muestreo sistemático para conservar como
parte de la memoria institucional, como fuente
de información sociológicos y metodológicos en
pro del patrimonio documental y con el fin de
responder a posibles acciones de
responsabilidad contractual los documentos o
archivos seleccionados se conservan en soporte
original.
Para los documentos o archivos no
seleccionados se dará conforme al
procedimiento institucional el /G. 112.19.02.06
El im in ació n Docu m e nta l.
(Acuerdo 046 de 2000; ArtÍculo 22 Acuerdo 004
de 201 9)
Para el muestreo sistemático se tendrá en
cuenta: si se tiene 100 contratos durante la
vigencia, se escogerá 10 (uno por cada
mes) pa].€ garantizar que se cubra la

totalidad de archivo producidos en el año.

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Adm¡nistrativa
Ofcina Productora Acta de Com¡té No. Día Me

s
.I OO RECTORiA 102. Oficina Asesora Juridica

Código Ser¡es, Subser¡es y Tipos
Documentales

Retención en Años D¡sposic¡ón Final Soporte
Proced¡m¡entoArch¡vo

Gestión
Arch¡vo
Central

CT M/D S E P EL

La muestra selecc¡onada se conserva como
evidenc¡a de los documentos mediante el
cual se suscr¡ben convenios entre dos o
más ent¡dades públ¡cas gubernamentales
en virtud al pr¡nc¡p¡o de coordinación que
debe ex¡st¡r entre las mismas, con el
propósito de cumplir los fines propios del
Estado y los de cada unas de la ent¡dades
adscr¡tas conforme (Artículo 55, Ley 80 de
1993)

102.,t 4.08 Convsnios
lnterinst¡tuc¡onalos
- Solic¡tud elaboración de

convenio
- Hoja de v¡da de la

Función Pública para
personas naturales o
personas jurfd¡cas

- Fotocop¡a cédula de
ciudadanía

- Registro ún¡co tr¡butario-
RUT

2 18 X X X Documento contentivo de negocio juríd¡co que
establece vínculos o relaciones de carácter
instituc¡onal y permanente con entidades de
derecho público o pr¡vado que fac¡l¡te la
concreción de acc¡ones legales mediante el
convenio (Resolución Rectoral
No.1,0.18.0943.2017) Cumplido dos (2) años en
el Archivo de Gestión, se contará a partir del acta
de liqu¡dación del contrato, se transfiere por (18)
años en el Archivo Central, se dig¡taliza
(Proced¡m¡ento de D¡gitalización
1G.112.43.02.05) en formato PDF; cumplido el
tiempo de permanencia en el Arch¡vo Central, el

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

INSTIIUCIÓN UHTVERAIfAAIA

Página 52 de 58
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Una lnslituc¡ón Universitaria enfocada eñ elser humano como eje cenlral de cal¡dad
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Dfa

Me
S

Año

IOO RECTORlA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

- Fotocopia de Cámara y
Comercio

- Certificado Parafiscales
- Certificado de

antecedentes
disciplinarios

- Certificado de
antecedentes penales

- Certificado de
antecedentes fiscales

- Minuta de convenio
- Acta de iniciación del

convenio
- lnforme de actividades

del convenio
- Acta de finalización del

convenio
- Solicitud de adición o

prórroga del convenio.

Grupo de Gestión Documental seleccionará el
2o/o de la producción anual mediante método de
muestreo sistemático para conservar como parte
de la memoria institucional siendo fuente de
información sociológicos y metodológicos en
fortalecimiento de recursos del patrimonio
documental y con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual (Art. 55
Ley 80 de 1993) los documentos o archivos
seleccionados se conservan en soporte original.
Para los documentos o archivos no
seleccionados se dará conforme al
procedimiento institucional el /G. 112.19.02.06
El i m in ación Docu mental.
(Acuerdo 046 de 2000; Artlculo 22 Acuerdo 004
de 201 9)
La muestra seleccionada se conserva como
evidencia de los documentos mediante los
cuales son adscritas convenios entre dos o más
entidades públicas gubernamentales en virtud al
principio de coordinación que debe existir entre
las mismas, con el propósito de cumplir los fines
propios del Estados y los de cada una de las
entidades suscritas. (Art. 55 Ley 80 de 1993)

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstituc¡ón Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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U n idad Ad m i n is'trativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Día

Me
S

Año

IOO RECTOR¡A 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

102.17 DERECHOS DE
PET!CIÓN
- Derecho de petición,

quejas, reclamos y
felicitaciones

- Respuesta a derecho
de petición, quejas,
reclamos y
felicitaciones

2 8 X X X Agrupación documental en la que se
conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o
escritas ante los particulares que prestan
servicios públicos o ejercen funciones
públicas para tener respuestas prontas y
oportunas en atención al Artículo 23 de la
constitución política de Colombia de 1991,
la Ley 1755 de 2015 y el Art. 4 de la
Resolución Rectoral 1,0.18.0943.20't7 Se
considera fuente primaria de información
histórica institucional, se Digitaliza según
Procedimiento de digitalización
1G.112.43.02.05 y en formato PDF para
consulta ya que permite develar las
transformaciones y camb¡os en los
procedimiento administrativos para
garantizar el derecho entre ciudadanos y el
Estado. Cumplido dos (2) años en elArchivo
de Gestión y ocho (8) años en el Archivo
Central, se selecciona de forma cualitativa
el 10o/o para la conservación de manera

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL; Electrónico

Una lnstitución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No Día

Me
S

Año

1OO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central CT M/D S E P EL

permanente en soporte original contado a
partir de la notificación de la respuesta al
ciudadano.
Nota: la Selección será por tipo de derecho
de petición o expresión:
- lnterés general
- lnterés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos mínimos vitales
- Derechosfundamentales

102.36 PROCESOS
CONTRACTUALES
DECLARADOS
DE§IERTOS
- Solicitud del trámite

contractual
- Comunicación del CDP
- Proyecto de Pliego de

condiciones o
invitación a ofertar

- Propuesta no
seleccionadas

2 8 X X Documentos que evidencian el proceso
precontractual, en especial las propuestas
de las licitaciones no seleccionadas. En
algunos casos presenta la resolución por
medio de la cual declara desierta o no
adjudicada la licitación. (Ley 80 de 1993;
Decreto 1082 de 2015) Posee valores
administrativos, legales y económicos. Se
conservan dos (2) años en el Archivo de
Gestión a partir de la Resolución
Declaratoria Desierta se transfiere al
Archivo Central ocho (8) años, se establece

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

Una lnstitución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No. Día

Me
S

Año
1OO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central CT M/D S E P EL

- Acta de cierre del
proceso

- Resolución
Declaratoria desierta

el tiempo haciendo uso de la prescripción
dada a los procesos de contratación, lo cual
es suficiente para responder a las
autoridades adm¡n¡strativas legales y
judiciales. Se elimina considerándose
información que no genera implicaciones
futuras utilizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento institucional el
lG. 112.19.02.06 Eliminación
Documental.(Acuerdo 046 de 2000; Artículo
22 Acuerdo 004 de 2019)

Convenciones:
CT: Conservación Total M: Microfilmación D: Digitalización S: Selección E:

Eliminación
P: papel EL: Electrónico

una lnsütución universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa
Oficina Productora Acta de Comité No Día

Me
S

Año

lOO RECTORIA 102. Oficina Asesora Jurídica

Código
Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retención en Años Disposición Final Soporte
ProcedimientoArchivo

Gestión
Archivo
Central

CT M/D S E P EL

102.38
102.38.01

PROCESOS JURID¡COS
Procesos Contenciosos
Administrativos
- Queja, informe
- Auto inhibitorio
- Auto de apertura
- Citación de notificación
- Edicto
- Práctica de pruebas

ordenadas
- Recursos de apelación
- Auto de investigación
- Auto de prórroga
- Auto de pliego de cargos
- Auto de archivo
- Defensor de oficio
- Auto de pruebas
- Recurso
- Alegatos de conclusión
- Fallo de primera instancia
- Recurso proceso

contencioso
administrativo

2 8 X X X
Documento que ingresa o se produce resultante
de las actuaciones que de acuerdo con el
derecho laboral se instauran (Código de
Procedimiento Administrativo y Contencioso
Administrativo- CPACA, Ley 1437 de 2011; Art.
52 Ley 1437 de 2011). Cumplido dos (2) años
en el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el
Archivo Central, tiempo que se cuenta a partir de
la finalización de la expedición del auto de
archivo o la resolución para realizar la
investigación de cómo la jurisdicción el proceso
contencioso administrativo facilita la interacción
entre la ciudadanía y los servidores públicos la
selección de forma cualitativa del 2o/o con el
muestreo aleatorio conforme a la producción
documental. Se conservará en soporte original
en el archivo histórico respectivo, se Digitaliza
según Procedimiento de digitalización
1G.112.43.02.05 y en formato PDF para
consulta
Nota: la Selección se considera de carácter
histórico sobre las acciones realizadas por la
entidad. (Ley 137 de 2011)
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132.02 
132.02.01 
 
 
 

ACTAS 
Actas Comisión de Personal 

- Convocatoria a Comité 
- Actas de Comisión de Personal 

- Registro de Asistencia 

 
2 
 
 
 
 

 
3 
 
 
 
 

 
X 
 
 
 
 

 
X 

   
X 

 Documento que registra temas 
tratados y acordados en una reunión 
del área productora, Art. 4 de la 
Resolución Rectoral 1,0.18.0943.2017, 

Ley 909 de 2004 Cumplido dos (2) 
años en el Archivo de Gestión,  el 
tiempo cuenta a partir  del último 
registro de acta de la vigencia 
respectiva,  se transfiere al Archivo 
Central por tres (3) años, cumplido 
el tiempo de retención se conserva 
de forma permanente por sus 
valores secundarios como 
evidencia de la gestión 
administrativa e investigativa de la 
entidad se conserva en el archivo 
histórico respectivo. Se Digitaliza 
según Procedimiento de digitalización  
IG.112.43.02.05  y en formato PDF 
para consulta (Ley 594 del 2000) 
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132.02.03 
 
 
 

Actas de Comité de Convivencia 
Laboral  

- Citación o convocatoria 
- Actas de comité de convivencia 

laboral 

- Registro de asistencia 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 

X   X  Documento que relacionan los temas 
tratados y acordados por el Comité de 
Convivencia Laboral en razón a las 
funciones establecidas en el Artículo 6 
de la Resolución 652 de 2012. 
Cumplido dos (2) años en el Archivo de 
Gestión luego se transfiere por (3) años 
en el Archivo Central, tiempo que 
cuenta a partir de la última fecha del 
año fiscal y se traslada en soporte 
original de forma permanente al 
Archivo Histórico por ser fuente de 
información del desarrollo 
administrativo de la entidad, Se 
Digitaliza según Procedimiento de 
digitalización  IG.112.43.02.05  y en 
formato PDF para consulta  (Artículo 5 
de la Resolución 652 de 2012 y la Ley 
1437 de 2011) 
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132.02.14 
 

Actas de Comité Operativo de 
Emergencias 

- Citación o convocatoria a reunión  
- Acta de reunión 
- Registro de asistencia 

2 3 X X   X  Documento que recopila los temas 
tratados y acordados en la reunión y 
proyecta los mecanismos para la 
integración y funcionamiento de la 
brigada de atención de emergencias a 
la comunidad en la institución, 
Resolución Rectoral No. 1-18-0782-
2016 del 14 de 2016, Cumplido dos (2) 
años en el Archivo de Gestión luego se 
transfiere por  (3) años al Archivo 
Central el tiempo de retención cuenta a 
partir de la última fecha del acta del año 
fiscal y se traslada en soporte original 
al  Archivo Histórico respectivo por ser 
fuente de información primaria sobre el 
desarrollo administrativo de la entidad 
Se Digitaliza según Procedimiento de 
digitalización  IG.112.43.02.05  y en 
formato PDF para consulta ( Ley 594 
de 2000) 
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132.02.15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Actas de Comité Paritario de 
Seguridad 
 y Salud en el Trabajo- COPASST 

- Convocatoria a elección comité 
- Listas elegibles  
- Acto administrativo de representantes 

por parte de la dirección  

- Acto administrativo de conformación 
del comité. 

- Citación a comité 
- Acta de Comité Paritario de Salud 
- Registro de asistencia 

2 18 X X   X  Documento en el que se relacionan los 
temas tratados y acordados por el 
Comité Paritario de Salud y Seguridad 
en el trabajo en razón a las funciones 
establecidas en el Artículo 11 de la 
Resolución 02013 de 1986. Cumplido 
dos (2) años en el Archivo de Gestión, 
luego se transfiere por 18 años en el 
Archivo Central el tiempo de retención 
cuenta a partir de la última fecha del 
acta del año fiscal y se traslada en 
soporte original al Archivo Histórico de 
forma permanente, Se Digitaliza según 
Procedimiento de digitalización  
IG.112.43.02.05  y en formato PDF 
para consulta por ser fuente de 
información del desarrollo de 
prevención y seguridad de la entidad.  
(Artículo 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 
2016 y la Ley 1437 de 2011 ) 

132.10 
132.10.02 
 
 

CONCEPTOS 
Conceptos Técnicos 
- Registro de concepto técnico 
 

 
2 

 
3 

  
X 

 
X 

  
X  

 
 

Proceso mediante el cual se determina 
la toma de una decisiones. (Artículo 28 
del Decreto 1755 de 2015 y Resolución 
Rectoral No. 
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 1,0.18.0943.2017).  Después de dos 
(2) años en el Archivo de Gestión, el 
tiempo de retención cuenta a partir de 
la última fecha del año fiscal y se 
transfiere al Archivo Central por tres (3) 
años, cumplido el tiempo se selecciona 
una muestra cualitativa del 2% anual 
para conservación permanente en 
soporte original en el Archivo Histórico 
Respectivo. Se Digitaliza según 
Procedimiento de digitalización  
IG.112.43.02.05  y en formato PDF 
para consulta (Acuerdo 004 de 2019.) 

132.13 
132.13.09 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONTRATOS 
Contratos de Servicios  Académico 

- Solicitud de servicios académicos 
- Certificado de disponibilidad 

presupuestal 

- Registro presupuestal 
- Hoja de Vida 
- Contrato de servicio académico  

 
 

 
2 

 
18 

   
X 

  
X 

 Subserie documental en la que  
conserva de manera cronológica los 
documentos generados en el 
transcurso de la contratación con el 
docente con el objeto de realizar 
funciones académicas 
(Ley 30 de 1992; Resolución Rectoral 
No.1,0.18.0943.2017 del 2017; Ley 30 
de 1992) Transcurrido dos (2) años en 
el Archivo de Gestión, se  transfiere por 
18 años Archivo Central se selecciona 



 

 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: IG.112.42.04.03 

Fecha: 01/06/2020 

Versión: 6 

Página 6 de 23 

 

Unidad Administrativa   
Oficina Productora Acta de Comité No. Día 

Me
s 

Año 

130 VICERRECTORÍA 
ADMINISTRATIVA 

132 Unidad de Desarrollo Humano     

 

Código  
Series, Subseries y Tipos 

Documentales 

Retención en 
Años 

Disposición Final Soporte 

Procedimiento 
Archivo 
Gestión 

Archivo 
Central 

CT 
M
/D 

S E P EL 

1 

 

Convenciones:       

CT: Conservación Total M:  Microfilmación D: Digitalización S:   Selección E:   Eliminación P: papel EL: Electrónico 
  Una Institución Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad 

 

una muestra representativa del 2% por 
año que evidencia la ejecución 
administrativa según lo estipulado en el 
artículo 55 de la ley 80 de 1993. Los 
tiempos de retención empiezan a regir 
a partir del cierre del contrato. Se 
Digitaliza según Procedimiento de 
digitalización  IG.112.43.02.05  y en 
formato PDF para consulta (Ley 594 
del 2000) 

132.15 
132.15.01 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONVOCATORIAS 
Convocatoria de Carrera 
Administrativa 

- Consulta de empleos Oferta Pública 
de Empleos de Carrera - OPEC 

- Resolución de Comisión Nacional del 
Servicio Civil - CNSC financiación de 
concurso  

- Resolución de las reglas 
- Solicitud para la vacante 
- Publicaciones en medios de 

comunicación 

- Resolución listado de elegibles 

 
2 

 
8 

 
 

 
X 

 
X 

   
X 

Sistema de administración de personal 
que tiene por objeto mejorar la eficacia 
de la administración y ofrecer a todos 
los Colombianos igualdad de 
oportunidades para acceder al empleo 
pública (Ley 909 de 2004, Resolución 
Rectoral No.1, 0.18.0943.2017 del 
2017) Cumplido dos (2) años en el 
Archivo de Gestión, en formato PDF 
para su consulta, se transfiere por ocho 
(8) años en el Archivo Central,, el 
templo cuenta a partir del último año de 
la vigencia fiscal. Se selecciona de 
forma cualitativa el 2% para 
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- Información de la Comisión Nacional 
del Servicio Civil - CNSC 

conservación en soporte original en el 
Archivo Histórico respectivo. Se 
Digitaliza según Procedimiento de 
digitalización  IG.112.43.02.05  y en 
formato PDF para consulta(Acuerdo 
003 de 2015) 

132.17 
 
 
 

DERECHOS DE PETICIÓN 

- Derecho de petición, quejas, reclamos 
y felicitaciones 

- Respuesta a derecho de petición, 
quejas, reclamos y felicitaciones 

2 8  X X  X  Agrupación documental en la que se 
conservan los documentos por los 
cuales un ciudadano presenta 
solicitudes verbales o escritas Artículo 
23 de la constitución política de 
Colombia de 1991, la Ley 1755 de 
2015 y el Art. 4 de la Resolución 
Rectoral 1,0.18.0943.2017. Se 
considera fuente primaria de 
información histórica institucional,se 
Digitaliza según Procedimiento de 
digitalización  IG.112.43.02.05  y en 
formato PDF para consulta ya que 
permite develar las transformaciones y 
cambios en los procedimiento 
administrativos para garantizar el 
derecho entre ciudadanos y el Estado. 
Cumplido dos (2) años en el Archivo de 
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Gestión y ocho (8) años en el Archivo 
Central, se selecciona una muestra 
cualitativa del 10% por año para la 
conservación permanente en soporte 
original serie que se cierra a partir de la 
notificación de la respuesta al 
ciudadano. 
Nota: la Selección será por tipo de 
derecho de petición o expresión:  

- Interés general  
- Interés colectivo  
- Quejas, reclamos o consultas 
- Derechos mínimos vitales 
- Derechos fundamentales 

132.24 HISTORIAS LABORALES 

- Hoja de Vida (Formato Único de Hoja 
de Vida) 

- Declaración de Bienes y Rentas 
SIGEP 

- Fotocopia cédula de ciudadanía 
- Fotocopia libreta militar (hombres 

menores de 50 años) 

- Certificado de antecedentes 
disciplinarios 

2 78  X  X   X  Documento de acceso reservado 
organizada cronológicamente, la serie 
se selecciona después de pasado su 
tiempo de retención en el Archivo 
Central, ya que adquiere valores 
secundarios para la Universidad. Nota: 
La selección se realiza a través de una 
muestra representativa, según manual 
de selección avalado por el comité de 
Gestión y Patrimonio Documental. 
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- Copia certificado de antecedentes 
penales pasado judicial 

- Certificado de antecedentes fiscales 
- Registro único tributario RUT 
- Copa soportes documentales de 

estudios (educación formal y no 
formal)Fotocopia tarjeta profesional 

- Certificado de exámenes 
ocupacionales de ingreso. 

- Resolución de nombramiento 
- Comprobantes de pago – estampillas 

(hospitales 1%, pro desarrollo 1%,  
procultura 1.55) 

- Acta de posesión 
- Oficio notificación de nombramiento 
-  Comunicación aceptación de 

nombramiento.  

- Afiliación régimen de salud, pensión, 
cesantías, ARL y caja de 
compensación familiar 

- Acuerdo de gestión (si aplica) 
- Evaluación del desempeño 

Memorias del Seminario de Sistema 
Nacional de Archivos. 2003. Pág. 165) 
Cumplido dos (2) años en el Archivo de 
Gestión, se transfiere por 78 años al 
Archivo Central, contados a partir de la 
desvinculación laboral del funcionario, 
se selecciona de forma cualitativa el 
2% para la conservación de manera 
permanente en soporte original. Se  
Digitaliza según Procedimiento de 
digitalización  IG.112.43.02.05  y en 
formato PDF para consulta. 
Nota: la Selección por ser  fuente de 
información histórica institucional se 
consideran: 
- Los de máximo órgano institucional 
- Funcionarios en diferente niveles 

jerárquicos (asesor, profesional 
especializado, profesional 
universitario, técnico, asistencial y 
auxiliar) de las áreas misionales.  

- Funcionarios que hicieron parte de la 
comisión de personal, el comité 
paritario de salud y que conformaron 
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la junta directiva del sindicato de la 
entidad. (Ley 594 de 2000) 

132.25 
132.25.01 
 
 

INFORMES 
Informes a Entes de Control 

- Solicitud de información  
- Informe  

 
2 
 

 

 
8 
 
 

 
X 
 
 

 
X 
 

 
 

 
 
 
 

 
X 
 
 

 
 
 
 

Documento que registra información 
en ejercicio de las funciones requeridas 
por entidades del Estado (Artículo 119 
y 278 Constitución Política de 
Colombia de 1991; Ley 734 de 2002; 
Resolución Rectoral No.1, 
0.18.0943.2017 del 2017).  
Considerándose que es información de 
carácter histórico como evidencia de la 
Gestión Admirativa de la entidad, 
cumplido dos (2) años en el Archivo de 
Gestión se transfiere al Archivo Central 
por ocho (8) años, el tiempo de 
retención aplica a partir de la ultima 
fecha de vigencia fiscal y se  conserva 
en su soporte original trasladándose al 
Archivo Histórico respectivo, se 
Digitaliza según Procedimiento de 
digitalización  IG.112.43.02.05  y en 
formato PDF para consulta aportando 
como fuente primaria el actuar de la 
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institución  (Ley 594 de 2000; Artículo 
119 Constitución Política de Colombia) 

132.25 
132.25.15 

INFORMES 
Informes Institucionales de 
Evaluación del Desempeño 

- Informe de Gestión de Evaluación del 
Desempeño 

 
2 

 
8 

  
 

 
X 

   
X 

Documentos que contienen la 
información consolidada sobre los 
resultados obtenidos en el proceso de 
Evaluación del Desempeño Laboral, y 
presenta los análisis cuantitativos y 
cualitativos que permitan establecer el 
Plan de Estímulos e Incentivos, así 
como detectar las fortalezas y 
debilidades, para  el Plan Institucional 
de Capacitación y en el Plan de 
Bienestar de la entidad. (Artículo 
2.2.8.1.12 Decreto 1083 de 2015) 
Cumplido dos (2) años en el Archivo de 
Gestión,, se transfiere por ocho  (8) 
años al Archivo Central, contados a 
partir de la firma y entrega del 
consolidado del proceso de Evaluación 
de Desempeño laboral de la vigencia 
anual u ordinaria se selecciona de 
forma cuantitativa el 2% para la 
conservación de manera permanente 
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en soporte original en el archivo 
histórico respectivo. 
Nota: la Selección comprende valores 
secundarios de carácter patrimonial e 
histórico de la entidad. (Acuerdo 003 
de 2015) 

132.25.18 Informes Trimestrales del Comité de 
Convivencia Laboral 

- Comunicación interna – quejas. 
- Informe trimestral del Comité de 

Convivencia Laboral. 
 

2 3 X X   X  Documento presentado a la Alta 
Dirección de la institución para informar 
sobre la gestión de las quejas, los 
seguimientos de casos y las 
recomendaciones que atiende el 
Comité de Convivencia Laboral.  
Numeral 10, del Artículo 6 de la 
Resolución 652 de 2012 y Resolución 
Rectoral No.1, 0.18.0943.2017 del 
2017). Se conserva dos (2) años en el 
Archivo de Gestión, se transfiere por 
tres (3) años al Archivo Central, los 
tiempos de retención aplican a partir de 
la fecha del último años fiscal, cumplido 
los tiempos se transfiere para 
conservación en soporte original al 
Archivo Histórico respectivo como 
evidencia de la gestión administrativa e 
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investigativa. Se Digitaliza según 
Procedimiento de digitalización  
IG.112.43.02.05  y en formato PDF 
para consulta. (Artículo 2.2.14.2.13 
Decreto 1083 de 2015) 

132.32 
132.32.06 

MANUALES 
Manuales específicos de funciones, 
requisitos y competencia  laborales 

- Manual especifico de funciones, 
requisitos y competencias laborales 

- Acto administrativo por el cual se 
adopta el manual de funciones, 
requisitos y competencias laborales 

 
2 

 
3 

 
X 

 
X 

   
X 

 Documentos que establecen las 
funciones y competencias laborales de 
la entidad; así como los requerimientos 
de conocimiento, experiencia y demás 
aptitudes exigidas para el desempeño”. 
(Guía para establecer o modificar al 
Manual de Funciones y Competencias 
Laborales. 2015. Pág. 11 y Resolución 
Rectoral No.1, 0.18.0943.2017 del 
2017). Cumplido dos (2) años en el 
Archivo de Gestión, luego se transfiere 
por (3) años al  Archivo Central,el 
tiempo de retención aplica a partir de la 
última fecha del año fiscal y se 
conserva soporte original en el archivo 
histórico respectivo, como fuente de 
información histórica, Se Digitaliza 
según Procedimiento de digitalización  
IG.112.43.02.05  y en formato PDF 
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para consulta sobre el desarrollo 
administrativo de la entidad (Ley 1437 
de 2011). 

132.33 
 

NÓMINA 

- Solicitud de disponibilidad 
presupuestal y registro presupuestal. 

- Certificado de disponibilidad 
presupuestal 

- Certificado de registro presupuestal 
- Registro de Novedades de Nómina  
- Nomina 
- Memorando 
- Relación de descuentos de salud, 

pensión, parafiscal y cesantías. 

 
2 

 
78 

 
 

 
X 

 
X 

  
X 

 Documentos que registran los salarios, 
las bonificaciones y las deducciones de 
un periodo determinado, que realiza la 
entidad a sus funcionarios en 
cumplimiento de las obligaciones 
contractuales. (Decreto ley 2663 de 
1950) Cumplido dos (2) años en el 
Archivo de Gestión, se transfiere por 78 
años en el Archivo Central, se 
selecciona de forma cualitativa el 2% 
para la conservación de manera 
permanente en soporte original en el 
Archivo Histórico, se Digitaliza según 
Procedimiento de digitalización  
IG.112.43.02.05  y en formato PDF 
para consulta e investigaciones. 
Nota: la Selección será por tipo de 
consulta investigativa contractual. 

132.34 
132.34.04 

PLANES 
Planes Anuales de empleos vacantes 

- Plan anual de vacantes 

2 3    X X  Instructivo que busca administrar y 
actualizar la información sobre los 
empleos vacantes en el Estado con el 
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- Acto administrativo por el cual se 
adopta el Plan anual de vacantes 

  

propósito de que las entidades 
públicas planifiquen la provisión de los 
cargos para la siguiente vigencia fiscal. 
Plan Anual de Vacantes Orden 
Nacional y Territorial , Bogotá 2016 
Pág. 4, 
Ley 909 (23, septiembre, 2004) Artículo 
15. Cumplido dos (2) años en el 
Archivo de Gestión, se transfiere por 
tres (3) años al Archivo Central. Lo 
anterior, se considera un documento 
que ha perdido el valor primario se 
elimina, el tiempo de retención aplica a 
partir del año fiscal,  en la eliminación 
se aplica la técnica de borrado, 
conforme al procedimiento institucional 
el IG. 112.43,.02.06 Eliminación 
Documental.(Acuerdo 046 de 2000; 
Artículo 18 Acuerdo 003 de 2015). 

132.34.17 Planes de prevención, preparación y 
respuestas ante emergencias 

- Plan de emergencia y contingencia 
- Mapa de riesgos 

2 18 X  X   X   Documento que contiene las acciones 
de prevención, mitigación, 
preparación, respuesta y rehabilitación 
ante una amenaza. Reflejan los 
procedimientos para actuar en caso de 
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- Acta de reuniones de divulgación del 
plan de emergencia 

 

desastre y su fin es presentar a los 
funcionarios las destrezas y 
condiciones para actuar de manera 
rápida y coordinada frente a una 
emergencia. Artículo 2.2.4.6.13. Del 
Decreto 1072.Decreto 1072 Bogotá: 
2015. Cumplido dos (2) años en el 
Archivo de Gestión, se transfiere por  
18 años al Archivo Central, el 
documento goza de valores 
administrativos y jurídicos, con 
prescripción a los 20 años según el 
Artículo 2.2.4.6.13 del decreto 1072. 
Por sus valores secundarios se van 
para conservación total al Archivo 
Histórico respectivo, se Digitaliza 
según Procedimiento de digitalización  
IG.112.43.02.05  y en formato PDF 
para consulta por presentar propuesta 
frente a emergencias, son una fuente 
primaria para investigaciones. 
cumplido los tiempos de retención que 
deben iniciar en contabilizar una vez 
cerrado o finalizado el trámite 
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licitatorio, se debe transferir al archivo 
histórico respectivo. (Ley 594 del 2000) 

132.34.19 Planes de Trabajo Anual del Sistema 
de Gestión de Seguridad y Salud en 
el Trabajo 

- Evaluación inicial del sistema de 
seguridad y salud en el trabajo 

- Plan de trabajo anual del Sistema de 
Seguridad y Salud en el Trabajo 

- Acto administrativo por el cual se 
adopta el plan de trabajo anual del 
sistema de seguridad y salud en el 
trabajo. 

2 18 X X   X  Documento en el que se identifican las 
metas, responsables, recursos y 
cronograma de actividades para 
alcanzar los objetivos propuestos en el 
Sistema de Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo. (Numeral 7, 
Artículo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 
2015). Cumplido dos (2) años en el 
Archivo de Gestión, se transfiere por 18 
años al Archivo Central, los tiempos de 
retención finalizan de acuerdo al año 
fiscal y se conserva en original de 
forma permanente al ser trasladado al 
Archivo Histórico respectivo, se 
Digitaliza según Procedimiento de 
digitalización  IG.112.43.02.05  y en 
formato PDF para consulta por ser 
fuente de información histórica sobre el 
desarrollo administrativo de la entidad 
(Ley 1437 de 2011) 

132.34.21 Planes Estratégico de Talento 
Humano PETH 

2 8  X X   X Documento que registra estrategias a 
desarrollar garantizando las mejores 
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- Plan estratégico de talento humano 
- Informe de actividades del plan 

estratégico de talento humano   
 

prácticas de gestión y desarrollo de la 
unidad de Desarrollo Humano. 
(Decreto 612 de 2018) Cumplidos dos 
(2) años en el Archivo de Gestión, en 
formato PDF, para consulta e 
información, se transfiere por ocho (8) 
años el Archivo Central se selecciona 
de forma cualitativa el 2% para la 
conservación de manera permanente 
en soporte original al ser trasladado al 
Archivo Histórico, se Digitaliza según 
Procedimiento de digitalización  
IG.112.43.02.05  y en formato PDF 
para consulta, como evidencia de la 
gestión administrativa. 
Nota: la Selección será porque 
comprende la gestión administrativa. 
(Acuerdo 003 de 2015).      

132.34.24 Planes Institucionales de Bienestar 
Social Estímulos e Incentivos 

- Plan anual de incentivos institucional 
- Acto administrativo de adopción del 

Plan Anual de Incentivos 

- Acta de reunión  

2 3  X X  X  Documento en el que se señala los 
incentivos que se ofrecerán al mejor 
empleado de la entidad, así como los 
incentivos pecuniarios y no pecuarios 
para los mejores equipos de trabajo. 
(Artículo 2.2.10.9. Decreto 1083 de 
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- Diagnóstico de las necesidades de 
aprendizaje 

2015) Cumplido dos (2) años en el 
Archivo de Gestión, la fecha se cuenta 
a partir del año fiscal, se transfiere por 
tres (3) años al Archivo Central, se 
selecciona de forma cualitativa el 2% 
para la conservación de manera 
permanente en soporte original en el 
Archivo Histórico respectivo, se 
Digitaliza según Procedimiento de 
digitalización  IG.112.43.02.05  y en 
formato PDF para consulta. 
Nota: la Selección se considera de 
carácter histórico sobre las acciones 
realizadas por la entidad. (Ley 1437 de 
2011). 

132.34.25 Planes Institucionales de 
Capacitación  -PIC 

- Diagnóstico de las necesidades del 
aprendizaje 

- Plan institucional de capacitación 
- Acto administrativo de adopción 
- Acta del plan institucional de 

capacitación. 

2 3 X X   X  Documento en el que se planean las 
acciones de capacitación y formación 
que facilitan el desarrollo de 
competencias, el mejoramiento de los 
procesos institucionales para 
conseguir los resultados y metas 
institucionales establecidos en la 
entidad. (Guía para la formulación del 
Plan Institucional de Capacitación – 
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PIC con base en proyectos de 
aprendizaje en equipo. Pág. 18) 
Cumplido dos (2) años en el Archivo de 
Gestión se transfiere por tres (3) años 
en el Archivo Central, se conserva en 
original al ser trasladado al Archivo 
histórico respectivo, se Digitaliza 
según Procedimiento de digitalización  
IG.112.43.02.05  y en formato PDF 
para consulta, por ser fuente de 
información histórica sobre el 
desarrollo administrativo de la entidad, 
los tiempos de retención cuentan a 
partir del año fiscal, (Ley 1437 de 2011) 

132.39 
132.39.06 

PROGRAMAS 
Programas de Bienestar Social 

- Diagnóstico de necesidades 
- Programa de bienestar social 
- Acto administrativo por el cual se 

adopta el programa de bienestar 

 
2 

 
3 
 

 
X 

 
X 

 

 

 
X 

 Documento en el que se plantea las 
actividades para motivar el desempeño 
eficaz y compromiso de los empleados 

de la entidad, (DEPARTAMENTO 

ADMINISTRATIVO DE LA FUNCIÓN 

PÚBLICA. Decreto 1083 2015) Por 

medio del cual se expide el Decreto 
Único Reglamentario del Sector de 
Función Pública. Bogotá: 2015. 
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Título 10. Artículo 2.210.1. Decreto 

1080 de 2015 Cumplido dos (2) años 
en el Archivo de Gestión se transfiere 
por tres 3) años al Archivo Central, el 
tiempo de retención cuenta a partir del 
año fiscal.  Se conserva en forma 
permanente y en soporte original al ser 
trasladado al  Archivo Histórico 
respectivo, se Digitaliza según 
Procedimiento de digitalización  
IG.112.43.02.05  y en formato PDF 
para consulta como fuente de 
información de la actividad 
administrativa sobre el desarrollo 
administrativo de la entidad. 
(Artículo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 
2015.) 

132.39.07 
 
 
 

Programa de capacitación anual en 
seguridad y salud en el trabajo - SST  

- Propuesta de la capacitación  
- Inducción de la capacitación 
- Registro de asistencia 
- Informe del desarrollo de la 

capacitación 

 
2 
 
 
 
 
 

 
8 
 
 
 
 
 

 
     
 
 
 
 
 

 

 
X 

 

 
 
 
 
 
 

 
X 

Documento que planifican y 
promueven mecanismo de prevención 
que involucran a toda la comunidad 
institucional. (Decreto 1072 de 2015) 
Cumplido dos (2) años en el Archivo de 
Gestión se transfiere en formato PDF 
para su consulta e información, por 
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ocho (8) años en el Archivo Central, se 
selecciona de forma cualitativa el 2% 
para la conservación de manera 
permanente en soporte original en el 
Archivo Histórico respectivo a partir del 
cierre del expediente. 
Nota: la Selección se considera de 
carácter histórico sobre las acciones 
realizadas por la entidad. (Acuerdo 003 
de 2015). 

132.39.21 
 
 
 
 
 
 

Programa de Sistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el Trabajo 

- Acto administrativo 
- Identificación de gestión de los riegos 
- Identificación de gestión de riesgos 
- Prevención y promoción de riesgos 

laborales 
- Manual de Bioseguridad 

2 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 

X X  
 
 
 
 
 

 X 
 
 
 
 
 

 

Documento que contienen el conjunto 
de acciones prevén afecten la vida y la 
integridad física en el lugar de trabajo. 
(Artículo 2.2.4.6.13 Decreto 1072 de 
2015) Cumplido dos (2) años en el 
Archivo de Gestión se transfiere por  
ocho (8) años en el Archivo Central, se 
conserva en original  al ser trasladado 
al Archivo Histórico respectivo,se 
Digitaliza según Procedimiento de 
digitalización  IG.112.43.02.05  y en 
formato PDF para consulta, por ser 
fuente de información histórica sobre el 
desarrollo administrativo de la entidad 
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contados a partir del momento en que 

cese la relación laboral (Ley 1437 de 

2011) 

 
 
 

Firma Secretario General   Firma Profesional Universitario 
 


































































































































































































































































