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SUnidad Adiinistrativa’

100 RECTORIA

-Oficind*Productol

Dia | Mes

Cédigo

Retencién en Afios | Disposicién Finat Soporte

Series, Subseries v Tipos Documentales Archivo | Archivo

Gestidn | Ceniral

CT|MD )| S| E F EL

Procedimiento

100.03
100.03.01

ACTOS ADMINISTRATIVOS
Acuerdos de Consejo Académico 2 8 X1 X X
- Acuerdo consejo académico

Documento esencial mediante el
cual la méxima autoridad
académica de la institucién
resuelve situaciones vy toma
decisiones en cumplimiento de las
funciones académicas (Acuerdo de
Consejo Directivo No. 1-02-01-195
de 2014, Ley 30 de 1992 y Ley
1712 de 2014).Considerandese
informacion  de consulta se
digitaliza segin Procedimiento de
Digitalizacién  1G.112.43.02.05 y
se publica en formato PDF en Ia
pagina web Institucional. Cumplido
dos (2) afos en el Archivo de
Gestién, a partir  del altimo
acuerdo de consejo académico de

la vigencia respectiva se transfiere

Convenciones:

CT: Consenvacién Total M: Microfilmacion D: Digitalizacién S: Seleccidn

E: Eliminacion

P: papel | EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en & sar humano como eje central de calidad
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: Unidad:Administrativa
100 RECTORIA

AGte. de Comité No

D | Meg' | s ARG

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte

Archive | Archivo

Gestion | Central | T |[MP{S|E| P | &

Procedimiento

al Archivo Central ocho (8) afios y
al finalizar el tiempo de retencién

‘se transfiere al Archive Histérico

respeclivo en soporte original
como  fuente primaria de
informacién (Circular 003 de 2015
Archivo General de la Nacién).

100.03.02 | Acuerdos de Consejo Directivo
- Acuerdo consejo directivo

Documento esencial mediante el
cual el maximo érgano de
direccion  y  gobiemo de |a

institucion resuelve situaciones y

toma decisiones en cumplimiento
de las funcicnes administrativas:
(Acuerdo de Consejo Directivo No.
1-02-01-195 de 2014, Ley 30 de
1992y Ley 1712 de 2014).

Considerdandose informacion de
caracter histdrico se digitaliza
segun Procedimiento de

Convenciones;

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacién 1 8: Selecsién E: Eliminacidn

F: papet EL. Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane come €je central de calidad
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Codigo: 15.112.42.04.03

Fecha: 01/08/2020

R ridadAdministrativa
100 RECTORIA

Oficing Productor

Mes | 7 ARG

Cdédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Disposicién Final

Archivo | Archive
Gesfidn | Central

CT | MDD

8

E P

Proéedimiento

Digitalizacion - 1G.112.43.02.05 vy
se publica en formatoc PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta. Cumplido dos (2) afios
en el Archive de Gestion a partir
del Ultimo registro del Acuerdo de
Consejo Directivo de la vigencia
respectiva, se conserva ocho (8}
afcs en el Archivo Central,
posteriormente . 'se fransfiere al
Archivo Historico respectivo en
soporte original.como evidencia
de la . gestion administrativa
(Circular 003 de 2015 del Archivo
General de {a Nacion).

100.03.03

Resoluciones Rectorales
- Resolucién rectoral

Documento esencial en el cual se
manifiesta la primera autoridad
ejecutiva de la administracién que
resuelve  situaciones vy toma

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfiimacion

D: Digitalizacién

8: Seleccitn

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en ef ser humano como gje central de calidad
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i nidad Administrativ ﬂé‘lﬁé‘-‘i‘lar”o'du'ét'&rr LActa’de ComitéNe: Dig | Mes
100 RECTORIA,

Cédigo

Serigs, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Soporte-

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CT | M0

]

E]jfP | E

 Procedimiento

decisiones concretas de Ia
institucion (Acuerde de Consejo
Directivo No. 1-02-01-195 de 2014,
Ley 30 de 1992 y la Ley 1712 de
2014). Considerandose
informacién de caracter histérico
se Digitaliza segin Procedimiento
de digitalizacion 13.112.43,02.05
y se publica en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta, Cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestion a partir
del dltimo registro de Resoluciones
Rectorales de la vigencia
respectiva, se transfiere ocho (8)
afios en &l Archivo Central, se
conserva en soporte original al
Archivo Historico respective por
ser fuente primaria de infermacion

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

S: Selecsidn

E: Eliminacién

P: pape! EL.: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane come eje central de calidad
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Unidad:Administrativa Oficina:Prediiétora; Digi | Mes | AR

100 RECTORIA

Retencion en Afios | Disposicién Final Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo |. Archivo Procedimiento

Gestion | Central CTIMD]sS | E P &L

institucional (Circular 003 de 2015
del Archivo General de Ia Nagidn).
Documento con valor secundario por

100.07 CIRCULARES

100.07.01 | Circulares Dispositivas 2 18 X | X X gontenalll' iné‘or?ﬂaciér:_équedevi_dt_%nci? el
- Circular dispositiva ) esarrclio de la gestion administrativa

° : de la entidad. Art. 4 de la Resolucién

Rectoral 1,0.18.0943.2017.

Considerdndose  informacién  de
caracter histérico se digitaliza segun
Procedimiento  de Digitalizacion
1G.112.43.02.05 y se publica en
formate PDF en Ia Pagina Web
Institucional para consulta. Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de Gestién
el tiempo de retencién cuenta a partir
de la dlfima fecha del afc fiscal, se
transfiere al Archivo Central 18 afios,
se conserva en soporte original (Ley
1437 de 2011); Acuerdo 003 de 20156)

Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién B: Digitalizacién S: Seleccion

E: _Eliminacién P: papel EL. Electrnico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano combo eje central de calidad
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Unidad:Admiinistrativa
100 RECTORIA

: Retencién en Afios | Disposicion Final Soporte .
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedimiento

P E
Gestibn | Central | T |MP[S|E| P | E

100.07.02 | Circulares Informativas . 2 3 X X
~ Circular informativa

Documento de caracter interno
para tramitar procesos
administrativos y ‘generales de la
entidad, y cumplido dos (2} anos
en el Archivo de Gestidn e! tiempo
de retencién cuenta a partir de la
Uitima  fecha del afo fiscal, se
transfiere al Archivo Central tres
(3) afios, y por pérdida de valores
primarios, considerandose
informaciéon no relevante para la
historia institucional se elimina
segin el método de picado
conforme al procedimiento
institucional el /G. 71219.02.06
Eliminacién Dacumental, por el
personal responsable de la unidad
de archivo. (Acuerdo 046 de 2000;
Articulo 22 Acuerde 004 de 201 8).

Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfimacién D: Digitalizacién 5: _Selecditn

E: Eliminacion P: papel EL: Elecirénico

Una Institucién Universitaria enfosada en el ser humane como &je central de calidad
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‘Unidag:Administrativa
100 RECTORIA )

‘Oficing: Produictera

cfa'de Comits Noy.

Dia | Mes | 7 Afa.

Cédigo

Retencién en Afics Disposicién Final | Soporte

Archiva | Archivo
Gestion | Central

Series, Subseries y Tipos Documentales
CrIMo|si e P |EL

Procedimiento

100.17

DERECHOS DE PETICION 2 8 XX X

- Derecho de peticion, quejas,
reclamos vy felicitaciones

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

Agrupacién documental en Ia que se
conservan los documentos por los |
cuales un  ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas Articulo
23 de la constitugién politica de
Colembia de 1991, Ia Ley 1755 de
2015 y el Art, 4 de Ia Resolucién
Rectoral 1,0.18.0943.2017, Se
considera  fuente  primaria  de
informacién  histérica institucional,se
Digitaliza segtn Procedimiento de
digitalizacion  1G.112.43.02.05 y en
formato POF para consulta va que
permite develar las transformaciones Y
cambios en los  procedimiento
administrativos para garantizar el
derecho entre ciudadanocs y el Estado.
Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestion y ccho (8) afios en el
Archive Central, se selecciona una
Muestra cuaiitativa del 10% por afio
para fa_conservacidn permanente en

| Convenciones:

CT: Conservadion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacidn

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

P: papel EL: Electrénico
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Unidad Administrat Oficina Productora. Dia | Mes

100 RECTORIA

Retencién en Afios | Disposicion Final Sdporte

. : . Procedimiento
Arch!vo Archivo er lmo|s | & P =
Gestién | Central

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

soporte original serie que se cierra a
| pariir de [a notificacién de Ia respuesta
al ciudadano.

Nota: la Seleccion sera por tipo de
derecho de peticién o expresién:

= Interés general

- Interés colectivo

~  Quejas, reclamos o consultas

- Derechos minimos vitales

= Derechos fundamentales

_Z\r\\\Y\/\‘\ ' WA

i

Firma Secretario Genéral - Firma Profésional Univebsitario
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion 8: Seleccién E: Elminacién P: pape] EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane como eje central de calidad
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Unidad: Administrativa

‘Oficina Producter

100 RECTORIA

101. Oficina Asesora de Planeacidn

Retencidn en Afios Disposicidn Final Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales o T . . Procedimients
Cestion Central |‘.‘.T|M!D|S|E PIEL
101.02 ACTAS Bocumento que relacionan los temas
101.02.12 Actas de Comité Institucional de 2 8 X | X X tratados y acordados por el Comité
Gestion y Desempefio R Institucional  de  Gestisn  y
- C|ta¢?sén o convocatoria al comité de Desempefic en razén de las
gestion y desemperio funciones asignadas e i
- Acta de comité institucional de gestion gnadas en su articulo
y desemperio 222238 del Decreto 1499 de
- Registro de asistencia 2017. Cumplido dos (2) afios en el
Archive de Gestidn, a partir del
ultimo registro de acta de a vigencia
respectiva, se transfiere al Archivo
Central ocho (8) afios y se conserva
en su soporte original trasladandose
al Archivo Histérico respectivo,
siendo fuente primaria del actuar de
la  institucion. Considerédndose
informacion de cardcter histérico se
Digitaliza segdin Procedimiento de
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Miczofilmacién D: Digitalizacion S: Seleccién E: Eliminacién 1_P: papel EL. Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano come eje central de calidad
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Versién: §
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora
100 RECTORIA 101. Oficina Asesora de Planeacién

Retencidn en Afios Disposicién Finzal Soporte
Archiva Archive .
Gestidn Central cr ‘ M‘D'l s | E[P | B

Cédigo Series, Subseries y Tinos Documentales Pracedimiento

digitalizacion  1G.112.43.02.05 en
formato PDF para consulta (Ley 594

de 2000).
104.10 CONCEPTOS Proceso mediante el cual se
104.10.02 Conceptos Técnicos 2 3 X X X deterrnjna la toma de una
- Registro de conceptos técnicos decisiones. (Articulo 28 del Decreto
1785 de 2015 y Resolucién Rectoral
No. 1,0.18.0943.2017). Después de
dos (2) afios en el Archivo de
Gestién, tiempo contado a partir de
la fecha del dltimo registro del
concepto de la vigencia respectiva,
se transfiere al Archivo Central por
tres (3) afios, cumplido el tiempo se
‘selecciona una muestra cualitativa
del 2% anual para conservacién
permanente en soporte original en el
Archivo Histérico

Convenciones:

CT: Conservacién Total, M:_Microfilmacion D: Digitalizacién 8: _Seleccién E: Eliminacién P: pape] EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humano como gje central de calidad
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Unidad Administrativa

Ofitina Produdiora;

108 RECTORIA

101. Oficina Asesora de Planeacion

Cédigo

Series, Subseries y Tipos ODocumentales -

Retencién en Afios Disposicién Final

Secporte

Archivo Archive
Gestidn _Cerral

CTlIWDlSlE

PlEL

Procedimiento

Respective.Considerandose
informacion de caracter histdrico se
Digitaliza segin Frocedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 en
formato PDF para consulta (Acuerdo
004 de 2019.)

101.17

PERECHOS DE PETICION

- Derecho de peticién, quejas, reclamos
y felicitaciones

- Respuesta a derechec de peticién,
quejas, reclamos y felicitaciones

Agrupacidon documental en la que se
conservan los documentos por los
cuales un  ciudadanoe  presenta
solicitudes verbales o escritas Articulo
23 de la constitucién politica de
Cclombia de 1981, la Ley 1755 de 2015
y el Art. 4 de la Resolucidn Rectoral
1,0.18.0843.2017. Se considera fuente
primaria de informacion ' histérica
institucional,se Digitaliza segln
Procedimiento de digitalizacién
1G.112.43.02.05 y en formaio PDF para
consulta va que permite develar las

Convenciones:

CT; Conservacion Total

M: Micrefilmacién

D: Digitalizacién $: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrdnica

Una Institucidn Universitaria enfocada en

2] ser humane como eje central de calidad
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Unidad'Administrativa

Productora

Ata 6 Comite Mo,

100 RECTORIA

101, Oficina Asesora de Planeacion

Una Institusidn Universitaria enfocada n el ser humano como eje central de calidad

Retencisn en Afios Disposicién Final | Soporte
Codigo Series, Subserias y Tipos Documentales Y Freom - Procedimiento
Gastén - Contral m"Mfolle PlEL

transformaciones vy cambios en los
procedimiento  administrativos  para
garantizar el derecho entre ciudadanos y
el Estado. Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el
Archive Central, se selecciona una
muestra cualitativa del 10% para Ja
conservacidn pemnanente en soporte
original serie que se cierra a partir de Ia
notificacién de la respuesta al
ciudadang.
Nota: la Seleccion serd por tipo de
derecho de peticion o expresién:
- Interés general - -
~  Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
= Dereches minimos vitales
- Derechos fundamentales

101.25 INFORMES Documento que evidencia el

101.25.04 2 6 X X | seguimiento sistemético  del

Convenciones: _

LET: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion 8: Seleccitn E: 'Eliminacién P: papel EL: Electrénico
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Oficina Prodctora

100 RECTORIA 101, Oficina Asesora de Planeacién
Cod Series. Subseries v Tipos D ol Retencidn en Afios Dispesicion Final Soporte Procedimient
g0 anes, su ries y 1pos Documeaniales ArorT Arehi n imiento
e | toem |or[wo[sfejrl=
Informes de Auteoevaluacién con cumplimiento de sus cobjetivos
Fines de Acreditacion misionales, el analisis de las
- :Jar't? de intencién del representante condiciones que afectan su
ega idas para
- Carta del Consejo Nacional de prolgreso., y las m edidas p el
Acreditacién mejoramienio continuo, con base en
- Acta reunién la oferta v desarrclic de programas
- Informe estado de autoevaiuacién de académicos en condiciones de
condiciones iniciales calidad. (Decreto 1330 de 2018y la
- Informe de autoevaluaciéon de Resoiucion 3010 de  2008)
programas ) Considetandose que es informacidn
- '“:f"mes de proceso de evaluacion de caracter histérico en formato PDF
externa i
. mplido dos
- Informe de pares académicos piilcﬁ;il.:{t:, dceu Gplst' én. a {zﬁﬁzz
- Bvaluacién final de la Autoevaluacion © o eston, a pa
la evaluacién final de Ila
autoevaluacion de acreditacion, se
transfiere al Archivo Cenfral por seis
(6} aflos y se conserva en sopofte
original, trasladandose al Archivo
Convenciones: . :
CT: Conservacién Tolal M: Microfilmacién D: Digitalizacién S: Seleccidn E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humano como ejg cenfral de calidad
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100 RECTORIA

101. Oficina Asesora de Planeacién

Cadigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios Digposicién Final

Soporte

Archive Anchive

CTlMJ'DlSlE

Ceslidn Central

F']EL

Procedimiento

Histérico respectivo, siende como
fuente primaria del trabajo intelectual
de la institucion (Ley 594 de 2000;
Acuerdo 003 del 2015).

101.25.09

Informe de Gestidn de Indicadores

- Hoja de vida del indicador

- Matriz de despliegue de indicador -

- Informe de comportamiento
indicaderes de gestién

de

Documento que registra la metodologia
utlizada para el disefio, formulacion,
seguimiento de los indicadores de
desempefic del proceso del sistema
intfegrado de gestibn de la entidad
{Decreto 1499 de 2017 y Norma Técnica
de Calidad en' la Gestisn Publica
NTCGP 1000:2003 Numeral 8.2.3).
Cumplide dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, a partir  del informe de
comportamiento de indicadores de
gestion, luege se transfiere al Archive
Central por ocho (8) afios y se conserva
en su soporte original {rasladandose al
Archive Historico respectivo, aportando

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacisn S:

E: Ebminacidn

P: papel EL: Electrénico

Una Instituclén Uriversitaria enfocada en el ser humano como gje central de calidad
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Unidad-Administrativa

Oficing Broducto

100 RECTORIA

101, Oficina Asesora.de Planeacion -

Caédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Soporte

Procedimiento

Archive Archivo

Gestién Certral | ST l tAD l S l

ejrl=

como fuente primaria el actuar de la
institucién  (Acuerdo 048 de 2000;
Articulo 22 Acuerdo 004 de 2018).

101.25.17

Informes semestrales de seguimiento

al Modelo Integrado de Planeacidén y

Control MIPG,

- Informe semestral de seguimiento =l
Meodelo Integrado de Planeacién y
Control MIPG,

Bocumento que registra scobre el
seguimiento a las acciones y estrategias
adoptadas para la operacidn del Modelo
Integrado de Planeacién y Control
~MIPG. Articule 2.2.22.3.8, Decreto
1499 de 2017). 8e considera
informacion histérica institucional como
fuente primaria de informacién para
conocer el actuar de la misma. Se
conserva en su soporte original en
formatc PDF en la pagina Web
lnstituciona!l para consulta {(Ley 1712 de
2014 “Por medio de la cual se crea la ley
de fransparencia y del derecho de
acceso a la informacién pablica nacional
y se dictan ofras disposiciones™
Cumglido los tiempos de retencién, dos

Convenciones:

CT: Congervacion Total

M: Microfilmacion

Una Institucidn Universitaria enfacada en

D: Digitaltzacion

$: Seleggion

&l ser humano come eje central de calidad

E: Eliminacién

B: papel EL: Electrénico
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INSTITLICIONM LINIVERSITARIA

Unidad Administrag

Oficina Productora
100 RECTORIA 101. Oficina Asesora de Planeacion

Cédi Serles. Subseri ' - ' Retencién en Afcs Disposicién Final Soporte
iga eries, Subseries y Tipos Documentales Yo Y

Sestitn Central CTIWDlSlE PI e

Procedimiento

(2) afio en el Archivo de Gestidn, a partir
del informe semestral de seguimiento al
Modele Integrado de Planeacion y
Contrel - MIPG, se transfiere al Archive
Central ocho (8) afios y posteriormente
se traslada al Archive Histérico
respective. {Ley 1437 de 2011; Acuerdo
003 de 2015).

Herramienta de gestién que organiza y
orfenta estratégicamente las acciones
de Iz institucidn para alcanzar objetivos
acordes con su misién) Considerandose
que es informagcién histérica institucional
y fuente primaria al ser el actuar de ia
misma, se conserva en soporte original
en formate PDF vy pégina Web
Institucional para consulta (Ley 1712 de
2014 "Por medio de fa cual se crea la ley
de transparencia y del derecho de
acceso a fa informacion pablica nacional

101.34 PLANES :

101.34.01 Pian Indicativo : 2 6 X X

- Plan.de desarrollo

~ Plan o propuesta de gobierno de los
candidatos a rector

- Plan Nacicnal Decenal de Educacién

Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacidn D: Digitalizacién S:_Seleccién

E:; Elminacién P: papel EL.: Electrénico

Una Insthucién Universitaria enfocada en el ser humana camao eje central de calidad
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nidad:Administrativa:

100 RECTORIA

101. Oficina Asesora de Planeacién

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Arios Disposicién Final

Archive Archivo
Gestidn Cantral

v lwo|[s]e

Procedimiente

Yy se dicfan oiras disposiciones™)
Cumplido dos.(2) afios en el Archivo de
Gestién, a partir de la notificacidn del
Ministeric de Educacion mediante el
Plan Nacional Decenai de Educacién
se transfiere al Archive Central seis (6)
afios y posteriormente se traslada al
Archivo Histérico respectivo, {Ley 1437
de 2011; Acuerdo Q03 de 2015; Plan
Indicativo 2019 ~ 2023).

101.34.02

Planes Anticorrupcidn y de Atencion

al Ciudadano

- Plan anticorrupcién y atencién al
ciudadano.

- Registro de publicacion en web.

1474 de 2011). Considerandose que es

Documento que registra’ anualmente Ia
estrategia de lucha contra la corrupcién
y atencién al ciudadano que adopta Ia
institucion en cumplimiente oon las
disposiciones establecidas en Ia Ley

informacién  histrica  institucional y
fuente primaria al ser el actuar de la
misma, se conserva en soporte original

en formato PDF en la pagina Web

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfiimacidn

D: Digitalizacidn S:_Seleccién E:

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane come eje central de calidad

Eliminagién |

P: papel EL: Electrénico




ENSTITUCION LINIWVERSIT

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 1G65.112.42.04.03
Fecha: 01/06/2020
Version: &

Pagina 10 de 18

100 RECTORIA

101. Oficina Asesora de Planeacion

Cédigo

Sefies, Subseries vy Tipos Documentales

Retencidn en Afos Dispasicién Final

Soparte

Archivo Arehivo
Gestidn Central

c*r|mm|sle

PIEL

Procedimiento

Institucional para consulta (Ley 1712 de

2014 “Por medio de Ia cual se crea Ia fey
de ftransparencia y del derecho de
aceeso a la irformacion pablica nacional
¥y se dictan oiras disposiciones™)
Cumplido dos (2) afios en el Archive de
Gestién, a partir del (ltimo registro de
publicacién en la pégina web se
transfiere al Archive Central ocho {8)
afios y posteriomente se traslada al
Archivo Histdrico respective, siendo
registro  histérico de Ia gestion
adelantada como  promocién y
proteccién del derecho ala participacidn
ciudadana, (Ley 1437 de 2011: Acuerdo
003 de 2015}

101.34.05

Planes Anuales de Inversiones
- Acto administrativo
- Plan anual de inversicnes

Agrupacién documental de
presupuestos anuales de los
principales programas y proyectos

Convenciones:

CT: Congservacién Jotal

M: Microfilmacidn

D: Digitalizacién S: Seleccidn

E: Eliminacidn

P: papel EL: Flectrénico

Una Institueidn Universitaria enfocada en el ser hurmane como gje central de calidad
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nidad Administrativ

Actade Comite No.

100 RECTORIA

101. Oficina Asesora de Planeacidn

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Aflos

Disposicidn Final Soporte

-Archive Archivo
Gegtidn Central

cr'lwnlsls PlEL

Procedimiento

de inversion pablica que desarrolla la
institucion, {Ley 152 de 1994),
Considerandose gue es informacion
de caracter histdrico, cumplide dos
(2} afios en el Archivo de Gestion a
partir del plan anual de inversiones
se transfiere al Archivo Central por

cuatra (4) afios afios y se digitaliza

segln procedimiento de
digitalizacion  1G.112.43.02.05 en
formato PDF por consulta y
seguridad en la informacién. (Ley
1712 de 2014 “Por medio de la cual
se crea la ley de {ransparencia y del
derecho de acceso a la informacion
publica nacional y se dictan ofras
disposiciones™, se conserva en su
soporte _original _trasladandose al

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacitn

$: Seleccidn

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser bumano como eje central de caldad

E: Eliminacién P: papel EL. Elecirénico
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nidad Administrativa

100 RECTORIA 101, Oficina Asesora de Planeacion

Retencidn en Afios Disposicién Final Soporte
Archivo Archive Frocedimiento
Gestien I Cantral cT I MD | s I E|P l EL

Archivo Histérico respectivo,
aportando como fuente primaria el
actuar de la institucién (Acuerdo 003
de 2015).

X | Instrumento de programacién anual de
las metas de ia dependencia en armonia
con el Plan Indicativo que permite
orientar a las dependencias en su
quehacer para cumplir con los cbjetives
establecidos  en  este.  (Decreto
Resolucion Rectoral
No.1,0.18.0943.2017)

Considerandose que es informacién
histérica institucional y fuente primaria
al ser el actuar de la misma, se
conserva en soporte original en formate
PDF  en la pagina Web Institucional
para consuita (Ley 1712 de 2014 “FPor
medio de la cual se crea la ley de

Codigo Series, Subseries ¥ Tipos Documentales

101.34.07 Planes de Accién Institucional 2 8 X

~ Planes de accién institucional

- Informe de seguimiento al plan de
accién institucional

- Registro de publicacién en web

Convenciones:
LCT: Conservacisn Total M: Microfilmacién b: Digitalizagién S:_ Seleccidn E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en ef ser humang coma gje central de calidad
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ficina: Productora

100 RECTORIA

101. Micina Asesora de Planeacion

Codigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Redencion en Afos

Disposicidn Final

Soparte

Amchivo

Gestidn

Archivo
Central

CTIMJD'SIE

Pl e

Procedimiento

101.34.11

transparencia y def derecho de acceso a
la informacion pablica nacional v se
dictan oiras disposiciones™) Cumplido
dos (2) arios en el Archivo de Gestién a
partir del Gltimo registro de publicacién
en la pagina web, se transfiere al
Archive -Central ocho (8) afios vy
posteriormente se traslada al Archivo
Histérico respectivo siendo el
cumplimiento del Plan Indicative para fa
historia de la entidad. (Ley 1437 de
2011; Acuerdo 003 de 2015).

Planes de Fomento a la Calidad

- Plan de foments a |a calidad

- Informe de seguimiento al plan de
fomento a la calidad

Instrumento que agrupa las
herramientas de planeacidn  gue
permiten mejorar las condicicnes de
calidad en la entidad {Ley 715 de 2001).
Considerandose que es infonmacion
histérica institucional y fuente primaria
al ser el actuar de ia misma, se
conserva en soporie original en formato

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M:_NMicrofilmacién

D: Digitalizacion S5: Seleccién

E. Elminacon

P: papel

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

EL: El=ctronico
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Unidad Administrativa

Oficina-Productor

100 RECTORIA

101. Oficina Asesora de Planeacién

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Doclimentales

Retencitn en Afios Disposicién Fina

t Soporte

Archivo Archivo
Gestidn Central

CT‘IWDlSl

elr]a

Precedimiento

‘PDF en la pagina Web Institucional para

consulta (Ley 1712 de 2014 “Por medio
de ia cual se crea fa ley de

| transparencia y def derecho de acceso a

la informacion pablica nacional y se
dictan oltras disposiciones” Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de Gestién, a
partir del informe de seguimiento al Plan
de Fomento z la Calidad se transfiere al
Archivo Central ocho (8) afos vy
posteriormente se traslada al Archive
Mistorico respectivo siende el
cumplimientc del Plan Indicativo para la
historia de la entidad. (Ley 1437 de
2011, Acuerdo 003 de 2015).

101.40
101.40.01

FROYECTOS
Proyecto Educative Institucional-PEI

- Proyeclo de acuerdo educativo institucional

-integral

Es la carta de navegacidon en la que se
consagra la construccidn colectiva de [a
identidad institucional, arientaciones
pedagégicas y cumiculares para la formacién
del estudiante aplicande las
funciones

sustentivas _ de docencia,

Convenciones:

CT: Conservacidn Total

M: Microfilmacion

8: Seleceion

D: Digitalizacién

E: Eliminacion

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

| P:papel | | EL: Elecirénico =~ |
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nidad:Adminigtrativz

100 RECTORIA

101. Oficina Asesora de Planeacién

Caédigo

Series, Subseties y Tipos Documentales

Retencién en Afics | Disposicion Final

Soporte

Aretive Archivo

Gestién ral c'rlwnlslg

ple

Frocedimients

investigacian y
fortaleciendo el  bierestar  institucional
mediante la organizacién gestion y
administracién de los recursos basados en

proyecacion social

-fecnologia de la informacién en conscnancia

con las politicas de educacién nacional para
la  prestacién de servicio con calidad
(Acuerdo ‘de Consejo  Directive No.
1.0.02.01.245 de 2017). Consideréndose
informacién  histérica  institucional y
fuente primaria al ser e] actuar de Ia
misma, se conserva en soporte original.
{(Ley 1712 de 2014 "Por medio de fa cual
se crea la ley de fransparencia v del
derecho de acceso a fa informacion
publica nacional y se dictan ofras
disposiciones”) Cumplido los tiempos de
retencion, dos (2} afio en el Archive de
Gestidn, a partir del acto administrativo
se transfiere al Archive Central ocho (8)
afios, se digitaliza seguin procedimiento

Convenciones:

L €T: Conservacién Total

M: Microfilmacidn

D: Digitalizacién 8: Seleccidn

E: Fliminacién

P: papei EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano comeo sje central de calidad
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nidadAdministraty

Acta'de Comite No

100 RECTORIA

101. Oficina Asesora de Planeacién

Cédiga

Series, Subseries y Tipes Documentales

Retencién en Afcs - Disposicidn Final

Soporte

Archivo Archive )
Geslidn Central CT’WDlS]E

F"EL

- Procedimients

de digitalizacién 1G.112.43.02.05 y se
publica en formato PDF en la Pagina
Web Institucional para consulta al ser
fuente de informacion histérica ¥
posteriomente se traslada al Archive
Histérico . respectiva siendo el
cumplimiento del Plan Indicativo para la
historia de la entidad. (Ley 1437 de
2011; Acuerda 003 de 2015).

101,42

REGISTRC DE PROYECTOS

INSTITUCIONALES

- Registro de proyectos institucionales

- Informes de ejecucion de proyectos
institucionales

BDocumento que recopila mediante las
acciones relacionadas con la formulacion, el
seguimiento, la  actualizacion y el
acompafiamiento  de  los  proyectos
contemplades  en el Plan  Indicativo;
instituyendo  lineamientos comunes que
deben cumplir las diferentes unidades
académicas, administrativas con el propésito
de orientar los  recursos  hacia el
cumgplimiento de los objetivos institucionales
y de la misién institucional. (Ley 80 de 1983
Ley 1150 de 2007; Decreto 1510 de 2013;

Acuerdo conseje directive 1.,0.02.01.245 de

Convenciones:

LET: Conservacién Total M: Microfimacién

D: Digitalizacién S: Seleccién E: Elminacidn - P: papel EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocata en &l ser humano como eje central de calldad
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Unidad Administrativ
100 RECTORIA 101, Oficina Asesora de Planeacién
. Retencion en Afios Dispasicidn Final Soperte
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales rpe Frym - Procedimiento
Seshitn I Centrad CT|Mm|S|E P'l EL

- 2017) Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestibn y se traslada 18
afos en el Archivo Central, tiempo que
se cuenta a partir del acta de finalizacién
del convenic para rezlizar la seleccién
de forma cualitativa del 2% con el
muestreo  sistemnatico, considerando
aportes socioldgicos y metodolégicos en
pro . del  patrimonic” documental
institucional. Se conservara en soporte
original en el archivo histérico respectivo
sobre las acciones realizadas por la
entidad. (articulo 55, Ley 80 de 1893)

Nota: Se considera que ¢l registro de
proyectos no ejecutados mediante
convenios o contratos serd eliminado
cumplide 10 anios en el Archivo Central,
conforme al procedimients institucional
el /G 112.18.02.06  Efiminacién

Convenciones:
LCT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién $: Seleccitn

E: Eliminacién P: papeal EL: Electrénico

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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..... Unidad: Administrativa

100 RECTORIA

101. Oficina Asesora de Flaneacion

. i Retencidn en Afos Disposicidn Final Soporte

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales : Precedimiento
Archivo Archivo cr'wu[s|s e | =
Gestitn Certral

' Documental. (Acuerdo 046 de 2000;
Articule 18 Acuerdo 003 de 2015)

Irma Secretano Genel l . Firma Profesxonal Ur&ersltano
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Micrefilmacién D: Digitalizacion 8: Selecsién E: Eliminacién P: papel EL: Electrdnico
ot oo Vegion ot | M: Microfilmar w2t I 15

Una Institucién Universitaria anfocada en el ser humane come gje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Me

Acta de Comité No. Dia Afio

100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
; , . Retencién en Aiios Disposicién Final | Soporte
’ Series, Subseries y Tipos z ; o
Cédigo Archivo Archivo Procedimiento
Documentales Gestién Gantral CT|MD|S|E| P | EL
102.01 ACCIONES Expediente documental del ciudadano que
102.01.01 | INSTITUCIONALES 5 5 X | X X acude ante un Juez de la Republica con el fin de
Accion de Tutela buscar un pronunciamiento que proteja un
- Demanda derecho constitucional fundamental vulnerado o
- Auto de admisién de la amenazado por accién u omisién de la entidad
demanda. (Guia de mecanismos constitucionales de
- Notificacién de la proteccion de derechos humanos pag. 72).
demanda Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de
- Contestacion de la Gestidn y cince (5) afios en el Archivo Central,
demanda tiempo que se cuenta a partir del fallo en primera
- Auto decretando pruebas y segunda instancia, segun sea el caso, por
- Fallo de primera instancia temas precaucionales se selecciona de forma
- Escrito de recurso cualitativa del 2% con el muestreo sistematico,
- Auto de admisién de considerando aportes sociolégicos y
recurso metodolégicos en pro del patrimonio documental
- Notificacién del recurso institucional. Se conservara en soporte original
- Contestacién del recurso en el archivo histérico respectivo, se Digitaliza
- Auto decretando pruebas segun Procedimiento de  digitalizacién
- Auto de resolucién de 1G.112.43.02.05 y en formato PDF para
recurso consulta
Nota: la Seleccion se considera de caracter
histérico sobre las acciones realizadas por la
entidad. (Articulo 55, Ley 80 de 1993; Decreto
2591 de 1991 Por el cual se reglamenta la accion
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién S: Seleccién E: P: papel EL: Electrénico
Eliminacién

Una Instituciéon Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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INSTITUCION UNIVERSITARIA

ESCUELA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
\ —rv o
g R Jomim g
\ Pagina 2 de 58
UpidadiAdministrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | M | Afo
100 RECTORIA i 102. Oficina Asesora Juridica
Series SLIJbseries y Tipos Retencion en Afios Disposicién Final | Soporte
Cadigo 4 Archivo Archivo Procedimiento
| Documentales Gestin Central CT|MD|S|E| P |EL
de tutela consagrada en el articulo 86 de la
Constitucién Politica. Bogota: 1991)
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E! P: papel EL: Electrénico
Eliminacién

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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HaidadAdminisirativa Oficina Productora Acta de Comité No. pia | M® | Ado
100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
g . . Retencién en Afios Disposicién Final | Soporte
: Series, Subseries y Tipos . . e
Cadigo Archivo Archivo Procedimiento
Documentales Gestién Central CT\MD|S|E| P |EL
102.02 ACTAS Documento en el que se relacionan los temas
102.02.02 | Actas de Comité de 2 8 X X X tratados y acordados por el Comité de
Conciliacién y Defensa conciliacién y defensa Juridica de la institucion
Juridica (Art. 2.2.4.3.1.2.5 del Decreto 1069 de 2015)
- Citacién o convocatoria a Considerandose que es informacién de caracter
comité histérico, cumplido dos (2) afios en el Archivo de
- Acta de comité de Gestion se transfiere al Archivo Central por ocho
conciliacion y defensa (8) afios, tiempo contados a partir de la
juridica finalizacién de su vigencia y se conserva en su
- Registro de asistencia soporte original trasladandose al Archivo
Histérico  respectivo,se  Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacién 1G.112.43.02.05
y en formato PDF para consulta, aportando
como fuente primaria para conocer las
estrategias de defensa juridica que realizan con
el fin, de salvaguardar los interese del Estado y
el patrimonio de la ciudadania (Ley 594 de
2000).
Nota: El tiempo indicado tiene por finalidad
otorgar un plazo precaucional para consulta por
otros comités de la entidad.
102.10 CONCEPTOS Documento que informa sobre las actuaciones
102.10.01 | Conceptos Juridicos 2 3 X | X X | institucionales en materia juridica. (Consejo de
Estado. Sentencia 22 abril de 2010) Acuerdo
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién S: Seleccion E: P: papel EL: Electronico
Eliminacién

Una Institucidén Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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UnidadiAdministrativa Oficina Productora Acta de Comité No. pia | M | Ano
100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
Series, Subseries y Tipos Retencion en Afios Disposicién Final | Soporte
Cadigo . Archivo Archivo Procedimiento
Documentales Gestion Caritrail CT|MD|S|E| P |EL
- Comunicacion oficial — 003 de 2015). Cumplido dos (2) afios en el
solicitud concepto juridico Archivo de Gestion tiempo que se cuenta a partir
- Comunicacion oficial - del comunicado oficial de concepto juridico se
remision de concepto traslada al Archivo Central tres (3) afios, para
juridico realizar la seleccién de forma cualitativa del 2%
- Concepto juridico con el muestreo sistematico, considerando
aportes sociolégicos y metodolégicos en pro del
patrimonio  documental institucional. Se
conservara en soporte original en el archivo
histérico respectivo, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion 1G.112.43.02.05
y en formato PDF para consulta.(Ley 594 de
2000; Acuerdo 003 del 2015)
102.13 CONTRATOS Subserie documental generada en el proceso de
102.13.01 Contratos de Arrendamiento 2 18 X X X contratacion y conservada de forma cronolégica.
- Contratacién directa (Decreto 1510 de 2013 Por medio del cual se
- Estudio previo reglamenta el sistema de compras y contratacion
- Analisis del sector publica). Se conserva en el Archivo de Gestién 2
econémico y de los afos, el tiempo de retencion empieza a partir de la
oferentes finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia y se
- Estudios de mercadeo conserva en el Archivo Central por 18 afios donde se
- Certificacion de digitaliza segln (Procedimiento de Digitalizacion
disponibilidad presupuestal 1G.112.43.02.05) en formato PDF, Cumplido el tiempo
- Ficha técnica de retenciéon, se conserva en el archivo histérico
- Matriz de riesgos respectivo con el fin de responder a posibles acciones
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccién E: P: papel EL: Electrénico
Eliminacién

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

Oficina Productora

Me

Acta de Comité No. Dia Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Cédigo

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Archivo
Gestién

Archivo

Central cT

MD |S|E

Procedimiento

- Justificacion de contraccién
directa

- Acta de cierre del proceso

Informe de evaluacion y

habilitacion de las

propuestas.

Observaciones de los

oferentes sobre la

evaluacion.

Respuesta a observaciones

de los oferentes sobre la

evaluacion

- Informe de evaluacién y
habilitacion definitiva de las
propuestas.

- Acta de audiencia de
adjudicaciones

- Acto administrativo de

declaracién desierto.

Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia Unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de aprobacion de la
garantia

- Acta de inicio

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

Se conservan toda la subserie sin que se le aplique
seleccidn, debido a la baja demanda.

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

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E:
Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. pra | Me

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Cédigo

Retencién en Afios Dis

osicién Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Archivo
Gestion

Archivo

Central v

MD S| E

Procedimiento

- Otro si o modificaciones al

contrato.

Informes de supervision

Acta de liquidacion

- Minima cuantia

- Estudio previo

Analisis del sector

econdmico y de los

oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de disponibilidad

presupuestal

Ficha técnica

Matriz de riesgo

- Invitacion publica

- Observaciones a la
invitacién publica

- Respuesta a observaciones
a la invitacion publica

- Adendas

- Acta de diligencia de cierre
del proceso

- Informe de evaluacién y
habilitacion de las
propuestas

"

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E:
Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia Me

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Codigo

Series, Subseries y Tipos

Retencién en Afios

Dis

osicién Final

Soporte

Documentales

Archivo Archivo
Gestion Central

CT

MD|S| E

Procedimiento

- Observaciones de los

- Acta de audiencia de

- Acto administrativo de

- Registro presupuestal
- Garantia unica y/o de

- Acta de aprobacién de la
garantia

- Acta de inicio

- Otro si modificacion al

- Informe de supervisién
- Acta de liquidacién

oferentes sobre la
evaluacion

Respuesta a observaciones
de los oferentes sobre la
evaluacion

Informe evaluacién y
habilidad definitiva de las
propuestas

adjudicacion
declaracién de desierto

Comunicacién de aceptacion
del contral.

responsabilidad civil
extracontractual

contrato

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

S: Seleccion

E:
Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia N;e Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Series, Subseries y Tipos Retencion en Afios Disposicién Final | Soporte
Cadigo : Archivo Archivo Procedimiento
Documentales Gestién Central CT|MD|S|E| P |EL
102.13.02 | Contratos de Cienciay 2 18 X X X Subserie documental conservada de forma
Tecnologia . cronolégica y
- Estudio Previo generada en el proceso de contratacién
- ?ﬁizﬁrﬁzﬁiggg E'resupuestal celebrado con una persona natural o juridica el
- Solicitud de arshdamiento cu_al hace parte de Ios_con.tralos estatales, cuyo
- Kniita da-conteata objeto es fomentar la ciencia y tecnologia que se
- Designacion de supervisor encuentran regulados en sus aspectos
- Registro Presupuestal de sustantivos por las normas especiales de los
Compromiso decretos de ley 393 y 591 de 1991 y sujetos a la
- Pdliza o garantia Ley 80 de 1993. Cumplido dos (2) afios en el
- Acta de entrega o recibo del Archivo de Gestion a partir de la fecha de
bien liquidacién o cierre, se transfiere al Archivo
- Documentos soportes de Central por 18 afios, donde se digitaliza segun
frjm?:rlrlﬁfgupewisor (Procedimiento de Digitalizacién
Mo lEcationss SEEGHEED I_G.112.43.02.05} en formato PDF, Cumplldo_ el
prérroga tlgm‘p‘o de retengu‘:n, se conserva en el archivo
- Acta de liquidacién hlstpnco_ respectivo para consulta por su aporte
sociolégico y metodolo en pro del patrimonio
documental y/o con el fin de responder a
posibles  acciones de  responsabilidad
contractual segun lo estipulado en el Art. 55 Ley
80 de 1993.
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: Seleccion E: P: papel EL: Electrénico
Eliminacién

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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bnidadiAdmipistrativa Oficina Productora Acta de Comité No. pia | M | Ao
100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
Series, Subseries y Tipos Retencién en Afos Disposicién Final | Soporte
Cadigo \ Archivo Archivo Procedimiento
Documentales Gestin Cential CT|{MD|S|E| P |EL
Se conservan toda la subserie sin que se le
aplique seleccién, debido a la baja demanda.
La produccion de la subserie contratos de
ciencia y tecnologia es entre 5 a 10 anuales.
102.13.03 | Contratos de Compra y 2 18 X X X Subserie documental conservada de forma
Suministro cronolégica documento generado en el proceso
Licitacién de contratacion celebrado con una persona
- Estudio previo natural o juridica en el cual una parte se obliga,
- Analisis del sector a cambio de una contraprestacion, a cumplir en
econémico de los favor de otra. Articulo 968 del Decreto 410 de
oferentes 1971. _ ) .
- Estudio de mercadeo Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién,
- Certificado de a partir de la finalizacion de la vigencia de la
disponibilidad pdliza o garantia se transfiere al Archivo Central,
presupuestal donde se digitaliza mediante la aplicacién del
- Ficha técnica (Procedimiento de Digitalizacién
- Matriz de riesgos 1G.112.43.02.05) en formato PDF. Cumplido el
- Aviso de convocatorio tiempo de retencién se guardara en el archivo
publica central para conservar como memoria
- Proyecto de pliego de institucional en el soporte original. Art. 55 Ley
condiciones 80 de 1993.
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion i P: papel EL: Electrénico
Eliminacién

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. pia | Me | ase

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Caédigo

Retencién en Afos Disposicién Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Archivo Archivo
Gestién Central

CT|MD|S|E

Procedimiento

- Observaciones al
proyecto pliego de
condiciones

- Respuesta a
observaciones al pliego
de condiciones

- Acto administrativo de
apertura al proceso de
contratacion

- Pliego de condiciones
definitivo

- Observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Respuesta a las
observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Adendas

- Actas de manifestacion
de interés para participar
en el proceso

- Actas de diligencia de
cierre del proceso

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

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

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

S: Seleccién

E:
Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Me

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencién en Afos

Disposicién Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos

Cédigo Documentales

Archivo Archivo

Gestion Central cT

MD|S| E

P

EL

Procedimiento

- Informes de evaluacién y
habilitacién de las
propuestas

- Observacion de los
oferentes sobre la
evaluacion

- Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacion

- Informe de evaluacion y
habilitacién definitiva de
las propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacion

- Acto administrativo de
adjudicacion

- Acto administrativo de
declaracién de desierto

- Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

Convenciones:

CT; Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E-

Eliminacién

P: papel

EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencién en Afos Dis

posicion Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos

Codigo Documentales

Archivo Archivo
Gestion Central

CT

MD | S| E

Procedimiento

- Acta de la aprobacién de
la garantia

- Acta de inicio

- Otro si o modificaciones
al contrato

- Informe de supervisién

- Acta de liquidacién

Contratacion directa

- Estudio previo

- Analisis del sector
econémico de los
oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica

- Matriz de riesgos

- Justificacién contratacion
directa

- Actas de diligencia de
cierre del proceso

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E:
Eliminacién

P: papel

EL: Electronico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Cadigo

Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retencién en Afos Disposicién Final

Soporte

Archivo Archivo

Gestion Central CcT

MD|S|E| P

EL

Procedimiento

Informes de evaluacion y
habilitacién de las
propuestas
Observacién de los
oferentes sobre la
evaluacién

Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacion

Informe de evaluacioén y
habilitacién definitiva de
las propuestas

Acta de audiencia de
adjudicacion

Acto administrativo de
declaracién de desierto
Contrato

Registro presupuestal
Garantia unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

Acta de la aprobacién de
la garantia

Convenciones:

CT: Conservacion

Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E.

Eliminacion

P: papel

EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia

Me

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencién en Afos

Dis

osicion Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos

Codigo Documentales

Archivo Archivo
Gestion Central

CT

MD | S| E

Procedimiento

- Acta de inicio

- Otro si o modificaciones
al contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

Minima cuantia

- Estudio previo

- Analisis del sector
econdémico de los
oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica

- Matriz de riesgos

- Invitacion publica

- Observaciones a la
invitacién publica

- Adendas

- Actas de diligencia de
cierre del proceso

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E:
Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comite No. Dia

Me

Aflo

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencién en Afios

Disposiciéon Final

Soporte

. Series, Subseries y Tipos
Codigo Documentales

Archivo
Gestién

Archivo
Central

CT

MD S| E

Procedimiento

- Informes de evaluacion y

habilitacién de las

propuestas

Observacién de los

oferentes sobre la

evaluacion

Respuestas a

observaciones de los

oferentes sobre la

evaluacién

Informe de evaluacion y

habilitacién definitiva de

las propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacion

- Acto administrativo de
declaracion de desierto

- Comunicacién aceptacién

del contrato

Registro presupuestal

- Garantia unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

"

"

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E:
Eliminacion

P: papel EL.: Electronico

Una Institucidén Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia

Me

Ao

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencion en Afios Dis

posicion Final

Soporte

; Series, Subseries y Tipos
Codigo Documentales

Archivo
Gestion

Archivo

Central CT

MD |S| E

P | EL

Procedimiento

- Acta de la aprobacion de
la garantia

- Acta de inicio

- Otro si o modificaciones
al contrato

- Informe de supervisién

- Acta de liquidacién

Subasta inversa

- Estudio previo

- Analisis del sector
econdmico 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: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E:
Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. pia | Me

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencion en Aflos Dis

posicion Final

Soporte

. Series, Subseries y Tipos
Codigo Documentales

Archivo
Gestion

Archivo

Central cr

MD |[S|E

P | EL

Procedimiento

- Respuesta a
observaciones al pliego
de condiciones

- Acto administrativo de
apertura al
proceso de contratacion

- Pliego de condiciones
definitivo

- Observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Respuesta a las
observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Adendas

- Actas de manifestacion
de interés para participar
en el proceso

- Actas de diligencia de
cierre del proceso

- Informes de evaluacion y
habilitacién de las
propuestas

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

S: Seleccién

E: ’
Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Me

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Codigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencidén en Afios

Dis

osicion Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo

Central CT

MD | S| E

Procedimiento

evaluacion

- Contrato

la garantia

- Observacién de los
oferentes sobre la

- Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacion

- Informe de evaluacion y
habilitacién definitiva de
las propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacién

- Acto administrativo de
adjudicacion

- Acto administrativo de
declaracién de desierto

- Registro presupuestal

- Garantia unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de la aprobacién de

- Acta de inicio

Convenciones:

CT; Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E:
Eliminacién

P: papel

EL: Electronico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencién en Afios Dis

posicion Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos

Cadigo Documentales

Archivo
Gestion

Archivo

Central cT

MD S| E

Procedimiento

- Otro si o modificaciones
al contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacién

Menor cuantia

- Estudio previo

- Analisis del sector
economico 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: Conservacién Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E:
Eliminacién

P: papel EL: Electronico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia

Aflo

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencion en Afos Disposicion Final | Soporte

Series, Subseries y Tipos

Cédigo Documentales

Archivo Archivo

Gestién Central CT(MD|S|E|P

EL

Procedimiento

- Acto administrativo de
apertura del proceso de
contratacién

- Pliego de condiciones
definitivo

- Observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Respuesta al pliego
observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Adendas

- Acta de manifestacion de
interés para participar en
el proceso

- Acta de diligencia de
cierre del proceso

- Informe de evaluacién
habilitacién de las
propuestas

- Observacion de los
oferentes sobre la
evaluacion

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion S: Seleccioén

E:
Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. pra | Me | = aRe

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Cddigo

Retencién en Afios Dis}

posicion Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Archivo
Gestién

Archivo

Central cT

MD |S|E

P | EL Procedimiento

- Informe de evaluacién y
habilitacion definitiva de
las propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacion

- Acto administrativo de
adjudicacion

- Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia unica y/o de
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de aprobacion de la
garantia

- Acta de inicio otro si o
madificacion al contrato

- Informe de supervisién

- Acta de liquidacion

102.13.04

Contratos de

Consultoria

- Estudio previo

- Analisis del sector
econémico de los
oferentes

18 X

X La subserie documental contrato de consultoria
es el ejercicio de la autonomia de la voluntad
entre partes reconccido juridicamente en el
Articulo 32 de la Ley 80 de 1993 referidos a los
estudios necesarios para la ejecucion de
proyectos de inversion, estudios de diagnostico,

Convenciones:

CT: Conservacién Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: P: papel EL: Electronico
Eliminacion

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia "13 Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

- Series, Subseries y Tipos RAet:ncién en Ar‘i?‘s Disposicién Final | Soporte R s
igo ! rchivo Archivo rocedimiento
Documentales Gestion Central CT|IMD|S|E| P |EL
- Estudio de mercadeo prefactibilidad o factibilidad para programas o
- Certificado de proyectos especificos, asi como a las asesorias
disponibilidad técnicas de coordinacién, control y supervision,
presupuestal y en el Articulo 55 menciona sobre la
- Ficha técnica Prescripcion de las Acciones de
- Matriz de riesgos Responsabilidad Contractual La accién civil
- Proyecto de pliego de derivada de las acciones y omisiones a que se
condiciones refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley
- Observaciones al prescribird en el término de veinte (20) afios,
proyecto pliego de contados a partir de la ocurrencia de los mismos.
condiciones Se conserva en el Archivo de Gestion dos (2)
- Respuesta a afios a partir de la finalizacién de la vigencia de
observaciones al pliego la péliza o garantia y por 18 afios se conserva
de condiciones en el Archivo Central donde se digitaliza
- Acto administrativo de (Procedimiento de Digitalizacién
apertura al proceso de 1G.112.43.02.05) en formato PDF. se conserva
contratacion en soporte original en el archivo histérico
- Pliego de condiciones respectivo como fuente de informacién histérica
definitivo y con el fin de responder a posibles acciones de
- Observaciones al pliego responsabilidad contractual segun lo estipulado
de condiciones definitivo en el Art. 55 Ley 80 de 1993.
- Respuesta a las
observaciones al pliego
de condiciones definitivo
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: Seleccién E: P: papel EL: Electrénico
Eliminacién

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. pia | Me | mane

100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica

Retencion en Afios Disposicién Final | Soporte

Archivo Archivo Procedimiento
Gestion Central CT|MD|S|E P |EL

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Cadigo

. Adendas Se conserva toda la subserie consultoria sin que

- Actas de manifestacion se le aplique ningln proceso de seleccién por su
de interés para participar baja produccion.

en el proceso

Actas de diligencia de

cierre del proceso

Informes de evaluacién y

habilitacién de las

propuestas

- Observacion de los

oferentes sobre la

evaluacién

Respuestas a

observaciones de los

oferentes sobre la

evaluacion

Informe de evaluacion y

habilitacién definitiva de

las propuestas

Acta de audiencia de

adjudicacion

Acto administrativo de

adjudicacién

Ll

‘

Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E:
Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia N;e Afio
100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
Series, Subseries y Tipos Retencién en J;Z'\I’ichs Disposicion Final | Soporte 5 )
Cddigo . Archivo rchivo rocedimiento
Documentales Gestion Central CT|{MD|S|E| P |EL
- Acto administrativo de
declaracion de desierto
- Contrato
- Registro presupuestal
- Garantia Unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual
- Acta de la aprobacion de
la garantia
- Acta de inicio
- Otro si o modificaciones
al contrato
- Informe de supervision
- Acta de liquidacién
102.13.05 2 18 X X X Documento que permite proveer a la entidad
Contratc»_s de estatal contratante de recursos en moneda
Empr é.s tito ) nacional o extranjera con plazo para su pago
- Estudios Previos (Decreto 2681 de 1993 y Manual de contratacién
- Cgmﬁc_aq? de de la Institucién Universitaria Escuela Nacional
Disponibilidad del Deporte). Cumplido dos (2) afios en el
Pres_upuestal Archivo de Gestién a partir de la finalizacién de
g Cerﬂf_ic_agio plan anual de la vigencia de la péliza o garantia se transfiere al
adquisiciones ) Archivo Central por un periodo de 18 afios donde
- Aviso de convocatoria se digitaliza (Procedimiento de Digitalizacién
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: Seleccién E: P: papel EL: Electrénico
Eliminacién

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humana como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Me

Oficina Productora Acta de Comité No. Dia - Aflo
100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
- Series, Subseries y Tipos I:etencién en:ﬁas Disposicién Final | Soporte " ) t
igo : rchivo rchivo rocedimiento
Documentales Gestién Central CT|IMD|S|E | P |EL
- Proyecto de pliego de 1G.112.43.02.05) en formato PDF, se conserva
condiciones en tu totalidad en soporte original en el archivo
- Respuesta a histérico respectivo como fuente de informacion
observaciones histérica y con el fin de responder a posibles
- Resolucién de apertura y acciones de responsabilidad contractual segln
designacién de comite lo estipulado en el Art. 55 Ley 80 de 1993.
evaluador
- Comunicacion aceptacion Se conserva toda la subserie sin que se le
oferta aplique seleccién, debido a la baja demanda.
- Acta de Cierre
- Verificacién de requisitos La produccion de la subserie contratos de
habilitantes Empréstito es entre 1 a 10 anuales.
- Evaluacion definitiva
- Acta de audiencia publica
de adjudicacion
Resolucion de
adjudicacién
- Minuta
- Certificado registro
presupuestal
- Pdliza de garantias
- Designacion de
supervisor
- Acta de inicio
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacién S: Seleccién E: P: papel EL: Electrénico
Eliminacion

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




homugm
[hg del DEPORTE

INETITUCION UNIVERSITARIA

ESCUELA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 01/06/2020
Version: 6

Pagina 26 de 58

Unidad:Adminiatrativa Oficina Productora Acta de Comité No. pia | & | afo
100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
: , ] Retencién en Afos Disposicion Final | Soporte
Cddigo Senesb. fcl:bn?:::?asl. e);Tspos Archivo Archivo ctimolsl el p | EL Procedimiento
Gestién Central
- Informes
- Acta de Liquidacién
102.13.06 | Contratos de Obra 2 18 X X X Subserie documental que se conservan de
Licitacion manera cronoldgica los documentos generados
- Estudio previo en el proceso de contratacién celebrado para la
- Andlisis del sector construccion o mantenimiento, instalaciones y
econémico de los otros trabajos materiales sobre bienes
oferentes inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993
- Estudio de mercadeo muebles. se conserva dos (2) afios en el Archivo
- Certificado de de Gestion cerrandose a partir de la finalizacidn
disponibilidad de la vigencia de la podliza o garantia se
presupuestal transfiere al Archivo Central por un periodo de 18
- Ficha técnica aflos donde se digitaliza (Procedimiento de
- Matriz de riesgos Digitalizacién 1G.112.43.02.05) en formato PDF,
- Aviso de convocatoria se conserva en tu totalidad en soporte original en
publica el archivo histérico respectivo como fuente de
- Proyecto de pliego de informacién sociolégicos y metodoldgicos en pro
condiciones del patrimonio documental y con el fin de
responder a posibles acciones de
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: Seleccién E: P: papel EL. Electrénico
Eliminacién

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

Oficina Productora

Acta de Comite No.

Dia

Me

Afo

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Cadigo

Retencion en Afos

Disposicién Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Archivo Archivo

Gestion Central CT

MD|[S|E | P

EL

Procedimiento

- Observaciones al
proyecto pliego de
condiciones

- Respuesta a
observaciones al pliego
de condiciones

- Acto administrativo de
apertura del proceso de
contratacién

- Pliego de condiciones
definitivo

- Observaciones del pliego
de condiciones definitivo

- Respuesta a las
observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Adendas

- Acta de manifestacion de
interés para participar en
el proceso

- Ofertas

- Acta de diligencia de
cierre del proceso

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

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

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

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

S: Seleccién

E:
Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia

Me

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencion en Afios Disposicién Final | Soporte

. Series, Subseries y Tipos
Coaigo Documentales

Archivo Archivo

Gestion Central CT|MD|S|E P

EL

Procedimiento

- Informe de evaluacién y
habilitacion de las
propuestas

- Observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacion

- Respuesta de
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacion

- Informacién de
evaluacion y habilitacién
definitiva de las
propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacion

- Acto administrativo de
adjudicacion

- Acto administrativo de
declaracién de desierto

- Contrato

- Registro presupuestal

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacién S: Seleccién

E:
Eliminacion

P: papel EL: Electronico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Me | Ao

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencion en Afos Dis,

osicién Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos

Cédigo Documentales

Archivo
Gestion

Archivo

Central CT

M/D

S

E

P

EL

Procedimiento

- Garantia Unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de aprobacién de la
garantia

- Acta de inicio

- Otro si o manifestaciones
al contrato

- Cronograma estimado de
obra

- Informe de interventoria

- Acta de inicio de obra

- Acta de recibo final de
obra

- Orden de pago

- Acta de liquidacién

Contratacion directa

- Estudio previo

- Analisis del sector
econémico y de los
oferentes

- Estudios de mercadeo

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E:
Eliminacién

P: papel

EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia

Me

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencién en Afos Dis

posicion Final

Soporte

Cédigo Series, Subseries y Tipos
Documentales

Archivo
Gestion

Archivo

Central CT

MD |[S| E

P | EL

Procedimiento

- Certificacion de
disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica

- Matriz de riesgos

- Justificacién de
contraccion directa

- Acta de cierre del
proceso

- Informe de evaluacion y
habilitacién de las
propuestas.

- Observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacion.

- Respuesta a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacioén

- Informe de evaluacioén y
habilitacién definitiva de
las propuestas.

- Acta de audiencia de
adjudicaciones

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

S: Seleccion

E:
Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia Me

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencion en Afos Dis

osicién Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos

Cadigo Documentales

Archivo Archivo
Gestion Central

CT|MD|S

E

Procedimiento

- Acto administrativo de
declaracion desierto.

- Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia tnica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Otro si o modificacion al
contrato

- Cronograma estimado de
obra

- Informe de interventoria

- Acta de recibo final de la
obra

- Acta de recibo final de la
obra

- Orden de pago

- Acta de liquidacion

Minima cuantia
- Estudio previo

Convenciones:

CT: Conservacién Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E:
Eliminacion

P: papel

EL: Electronico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Cddigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios

Dis

posicion Final | Soporte

Archivo Archivo

Gestion Central cT

MD|S|E| P | EL

Procedimiento

oferentes

- Adendas

evaluacion

- Analisis del sector
economico y de los

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica

- Matriz de riesgo

- Invitacién publica

- Observaciones a la
invitacién publica

- Respuesta a
observaciones a la
invitacién publica

- Acta de diligencia de
cierre del proceso

- Informe de evaluacién y
habilitacion de las
propuestas

- Observaciones de los
oferentes sobre la

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

S: Seleccion E:
Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia

Me

Afo

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencién en Anos Disposicion Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos

Cédigo Documentales

Archivo Archivo
Gestion Central CT|MD|S|E

P

EL

Procedimiento

- Respuesta a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacion

- Informe evaluacién y
habilidad definitiva de las
propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacién

- Acto administrativo de
declaracion de desierto

- Comunicacién de
aceptacion del contrato

- Registro presupuestal

- Garantia unica y/o de
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de aprobacion de la
garantia

- Acta de inicio

- Oftro si modificacién al
contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacién

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion S: Seleccién

Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unigad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia Mse Afio
100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
. : : Retencién en Afios Disposicién Final | Soporte
. Series, Subseries y Tipos z - e
Cadigo Archivo Archivo Procedimiento
Documentales Gestién Ceritral CT|MD|S|E| P |EL
102.13.07 | Contratos de 2 18 X | X X Subserie documental en la que conserva de

Prestaciéon de Servicios manera cronoldgica los documentos generados

Licitacion en el proceso de contratacion

- Estudios previos celebrado con personas naturales o juridicas

- Analisis del sector con el objeto de celebrar actividades
econémico y de los relacionadas con la administracion o
oferentes funcionamiento de la institucién. (Articulo 32 de

- Estudio de mercadeo la Ley 80 de 1993). , _

- Certificado de Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestidn
disponibilidad tiempo que 'se cuenta a partir de la finalizacion
presupuestal de la vigencia de la pdliza o garantia y 18 afios

- Ficha técnica en el Archivo Central, el grupo de gestion

- Matriz de riesgos documema_ll de la institucion seleccic_maré de

. Aviso de convocatoria forma cualitativa del 10% de la produccion anual
publica para su cor!servamén consider_ando los criterios

- Proyecto de pliego de representativos como cronolégicos, geograficos,
condiciones socmléglcq y ecor_*lémlcos que hacen parte de la

- Observaciones de memoria institucional el cual se _apllc_ara‘ el
proyecto pliego de (Procedimiento de Digitalizacién
condiciones 1G.112.43.02.05) en formato PDF para consulta,

se conserva en soporte original.
Para los documentos o archivos no
seleccionados se dard conforme  al
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccién E: P: papel EL: Electronico
Eliminacién

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia

Me | afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencién en Afios Disposiciéon Final | Soporte

Series, Subseries y Tipos

Caodigo Archivo Archivo Procedimiento
HotIanINes Gestién Central CT{MD|S|E|P|E
- Respuesta de procedimiento institucional el /G. 112.719.02.06
observaciones al pliego Eliminacién Documental.
de condiciones (Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22 Acuerdo 004
- Acto administrativo de de 2019)
apertura del proceso de La muestra seleccionada se conservara como
contratacién evidencia de los contratos celebrados con
- Pliego de condiciones persona naturales o juridicas con el objeto de
definitivo realizar actividades relacicnadas con la gestion
- Observaciones al pliego administrativa de la institucion, respectivamente
de condiciones definitivo se transferira al archivo histérico como fuente de
- Respuesta a la informacién institucional y con el fin de
observacion del pliego de responder a posibles acciones de
condiciones definitivo responsabilidad contractual segun lo estipulado
- Adendas en el Art. 32 Ley 80 de 1993.
- Actas de manifestacion
de interés para participar Nota: El tamaiio de la muestra para la Subserie
en el proceso de Confratos Prestacién de servicios se tendra
- Ofertas en cuenta como parte de los procesos
- Actas de diligencia de misionales, seleccionando con un valor
cierre del proceso porcentual igual a diez (10%) del tamario de la
- Informe de evaluacién y muestra al considerarse un documento con alto
habilitacion de las nivel de demanda en la Instituciéon Universitaria
propuestas Escuela Nacional de Deporte. (MEMORIA
DESCRIPTIVA DE LA TRD)
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: Seleccion E: P: papel EL: Electrénico
Eliminacién

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia

Me

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencién en Afos Disposicién Final | Soporte

Cédigo Series, Subseries y Tipos
Documentales

Archivo Archivo

Gestion Central CT|MD|SIE|P

EL

Procedimiento

- Observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacién

- Respuesta a la
observacién de los
oferentes sobre la
evaluacion

- Informe de la evaluacién
y habilitacién definitiva de
las propuestas

- Acta audiencia de
adjudicacion

- Acto administrativo de
adjudicacion

- Acto administrativo de
declaraciéon de desierto

- Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia unica y/o de
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de proyeccion de la
garantia

- Acta de inicio

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacién S: Seleccion

Eiiminacibn

P: papel EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia

Afo

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencién en Afos Dis

osicion Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos

Cédigo Documentales

Archivo
Gestion

Archivo

Central CT

MD S| E

=

EL

Procedimiento

- Oftro si o modificacién al
contrato

- Informacion de
supervision

- Acta de liquidacion.

Contratacion directa.

- Estudio previo

- Analisis del sector
econdmico de los
oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica

- Matriz de riesgos

- Justificacién contratacion
directa

- Actas de diligencia de
cierre del proceso

- Informes de evaluacion y
habilitacién de las
propuestas

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E:
Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No.

pia | Me

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Codigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Afios

Dis

osicion Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo

Central cT

MD |S|E

Procedimiento

- Contrato

al contrato

- Observacion de los
oferentes sobre la
evaluacion

- Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacién

- Informe de evaluacién y
habilitacién definitiva de
las propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacioén

- Acto administrativo de
declaracion de desierto

- Registro presupuestal

- Garantia Unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de la aprobacion de
la garantia

- Acta de inicio

- Otro si o0 modificaciones

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E:
Eliminacién

P: papel

EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Me

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Dis

posicion Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo

Central CT

MD S| E

P

EL

Procedimiento

- Informe de supervisién
- Acta de liquidacion

Minima cuantia

- Estudio previo

- Analisis del sector
econdmico de los
oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad
presupuestal

- Ficha técnica

- Matriz de riesgos

- Invitacién publica

- Observaciones a la
invitacién publica

- Adendas

- Actas de diligencia de
cierre del proceso

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacioén

D: Digitalizacién

S: Seleccion

E-

Eliminacién

P: papel

EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia

Me

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencion en Afos Disposicion Final | Soporte

Series, Subseries y Tipos

Cédigo Documentales

Archivo Archivo

Gestion Central CT(MD|S|E P

EL

Procedimiento

- Informes de evaluacion y
habilitacién de las
propuestas

- Observacién de los
oferentes sobre la
evaluacién

- Respuestas a

observaciones de los

oferentes sobre la
evaluacién

Informe de evaluacién y

habilitacién definitiva de

las propuestas

Acta de audiencia de

adjudicacién

- Acto administrativo de
declaracién de desierto

- Comunicacién aceptacion
del contrato

- Registro presupuestal

- Garantia unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

'

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion S: Seleccion

E:
Eliminacion

P: papel EL.: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia

Me

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencioén en Afos Dis!

osicion Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos

Codigo Documentales

Archivo
Gestién

Archivo

Central CT

MD S| E

Procedimiento

- Acta de la aprobacion de
la garantia

- Acta de inicio

- Otro si o modificaciones
al contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

Subasta inversa

- Estudio previo

- Andlisis del sector
econdmico 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: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E:
Eliminacién

P: papel EL: Electronico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Series, Subseries y Tipos

Retencion en Aflos Dis

osicion Final

Soporte

Cadigo Documentales

Archivo Archivo

Gestién Central CT

MD |[S]| E

Procedimiento

- Respuesta a
observaciones al pliego
de condiciones

- Acto administrativo de
apertura al
proceso de contrataciéon

- Pliego de condiciones
definitivo

- Observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Respuesta a las
observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Adendas

- Actas de manifestacion
de interés para participar
en el proceso

- Actas de diligencia de
cierre del proceso

- Informes de evaluacién y
habilitacion de las
propuestas

Convenciones:

CT. Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E:
Eliminacién

P: papel

EL: Electronico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Afo

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Series, Subseries y Tipos

Cadigo Documentales

Retencién en Afios Dis|

osiciéon Final

Soporte

Archivo Archivo

Gestion Central cT

M/D

S

E

P

EL

Procedimiento

- Observacion de los
oferentes sobre la
evaluacién

- Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacién

- Informe de evaluacion y
habilitacién definitiva de
las propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacién

- Acto administrativo de
adjudicacién

- Acto administrativo de
declaracion de desierto

- Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de la aprobacion de
la garantia

- Acta de inicio

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E:
Eliminacién

P: papel

EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia

Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencion en Afios

Dis

osicion Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos

Codigo Documentales

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

M/D

S

E

P

EL

Procedimiento

- Otro si o modificaciones
al contrato

- Informe de supervisién

- Acta de liquidacion

Menor cuantia

- Estudio previo

- Andlisis del sector
econémico 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: Conservacién Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccion

Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

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

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Me | Ao

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Cédigo

Retencion en Afios Dis

posicion Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Archivo Archivo

Gestidn Central cT

MD|S|E| P

EL

Procedimiento

- Acto administrativo de
apertura del proceso de
contratacion

- Pliego de condiciones
definitivo

- Observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Respuesta al pliego
observaciones al pliego
de condiciones definitivo

- Adendas

- Acta de manifestacion de
interés para participar en
el proceso

- Acta de diligencia de
cierre del proceso

- Informe de evaluacion
habilitacién de las
propuestas

- Observacion de los
oferentes sobre la
evaluacion

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E:
Eliminacién

P: papel

EL: Electrénico

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

Oficina Productora Acta de Comité No. Dia Afio

100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica

Retencién en Afios Disposicion Final | Soporte

Archivo Archivo Procedimiento
Gestion Central CT(MD|S|E|P|EL

Series, Subseries y Tipos

Codigo Documentales

- Informe de evaluacion y
habilitacién definitiva de
las propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacion

- Acto administrativo de
adjudicacion

- Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia tnica y/o de
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de aprobacién de la
garantia

- Acta de inicio otro si o
modificacién al contrato

- Informe de supervisién

- Acta de liquidacién

102.13.08 | Contratos de Seguros 2 18 X X X Documento que conserva de manera
- Estudio previo. cronoldgica los documentos generados en el
- Analisis del sector proceso de contratacion celebrado
econémico y de los con personas naturales o juridicas en la que se
oferentes. trasladan los riesgos al aseguradora a cambio
- Estudio de mercado. de una remuneracién. (Ley 80 de 1993).

Convenciones:

CT: Conservacioén Total M: Microfilmacioén D: Digitalizacion S: Seleccion E: P: papel EL: Electronico
Eliminacién

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Linidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | M® | Ado
100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
cod Series, Subseries y Tipos I:etincién en:ﬁﬁs Disposicién Final | Soporte N q ,
igo . rchivo rchivo rocedimiento
Documentales Gestion Caniral CT|MD|S|E| P |EL
- Certificado de Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién
disponibilidad presupuestal se transfiere al Archivo Central a partir de la
- Ficha técnica. finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia
- Matriz de riesgos. por 18 afios donde se digitaliza segun
- Aviso de convocatoria (Procedimiento de Digitalizacién
publica 1G.112.43.02.05) en formato PDF, se conserva
- Proyecto de pliego de en tu totalidad en soporte original en el archivo
condiciones histérico respectivo como fuente de informacion
- Observaciones al histérica institucional y con el fin de responder a
proyecto de pliego de posibles acciones de  responsabilidad
condiciones. contractual segun lo estipulado en el Art. 55 Ley
- Respuesta a 80 de 1993.
observaciones al pliego
de condiciones. Se conserva toda la subserie sin que se le
- Acto administrativo de aplique seleccion, debido a la baja demanda.
apertura del proceso de
contratacién. La producciéon de la subserie contratos de
- Pliego de condiciones seguros es entre 1 a 10 anuales.
definitivo.
- Observaciones al pliego
de condiciones definitivo.
- Adendas Acta de
manifestacién de interés
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacion D: Digitalizacién S: Seleccion E: P: papel EL: Electrénico
Eliminacién

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

Oficina Productora

Acta de Comite No. Dia

Afo

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

Retencién en Afios Disposicién Final | Soporte

Cédigo Series, Subseries y Tipos
Documentales

Archivo Archivo

Gestion Central CT | MD|S|E P

EL

Procedimiento

para participar en el
proceso.

- Acta de diligencia de
cierre del proceso

- Informe de evaluacién y
habilitacién de las
propuestas.

- Observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacion.

- Respuesta a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacién.

- Informe de evaluacién y
habilitacion definitiva de
las propuestas.

- Acta de audiencia de
adjudicacion.

- Acto administrativo de
adjudicacién,

- Contrato

- Péliza.

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién

D: Digitalizacién S: Seleccién

E:
Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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MnidadAdministrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia h;e Afio
100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
codi Series, Subseries y Tipos I;etincién en :ﬁgs Disposicién Final | Soporte . dimiont
igo . rchivo rchivo rocedimiento
Documentales Gestién Corttral CT|MD|S|E| P |EL
- Acta de aprobacion de
poliza.
- Acta de inicio.
- Otrosi o modificaciones al
contrato.
- Informe de supervision.
- Acta de liquidacién.
102.13.10 | Contratos 2 18 X X X Documento que conserva de manera
Interadministrativos cronolégica los documentos generados en el
- Estudios previos proceso de contratacién con
- Solicitud elaboracién de persona natural o juridicas
contrato Articulo 2.2.1.2.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015.
- Certificado disponibilidad (Ley 80 de 1993). Cumplido dos (2) afios en el
presupuestal Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
- Minuta de convenio Central a partir de la finalizacién de la vigencia
- Hoja de vida funcién de la pdliza o garantia por 18 afics donde se
publica digitaliza  segun (Procedimiento  de
- Registro presupuestal Digitalizacién 1G.112.43.02.05) en formato PDF,
- Acto administrativo se conserva en tu totalidad en soporte original en
establecimiento del el archivo histérico respectivo como fuente de
convenio informacién sociolégicos y metadolégicos en pro
- Acta de iniciacion del del patrimonio documental y con el fin de
convenio responder a posibles acciones de
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién S: Seleccion E: P: papel EL: Electrénico
Eliminacién

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad:administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. pia | M | Ao
100 RECTORIA 102, Oficina Asesora Juridica
. . . Retencién en Afios Disposicién Final | Soporte
; Series, Subseries y Tipos - - -
Cédigo Archivo Archivo Procedimiento
Documentales Gestién Central CT|\MD |S|E| P |EL
- Informe de actividades del responsabilidad contractual segun lo estipulado
convenio en el Art. 55 Ley 80 de 1993.
- Acta de finalizacion del La produccién de la subserie contratos de
convenio seguros es entre 1 a 10 anuales. Se conserva en
- Solicitud de adicién o tu totalidad en soporte original en el archivo
prérroga del convenio histérico respectivo.
- Acta de liquidacion del
convenio
102.14 CONVENIOS Documento en que se reserva la informacion
102.14.07 | Convenios 2 18 X | X X mediante la cual se suscriben convenios entre
Interadministrativos dos o mas entidades publicas gubernamentales
- Proyecto o Propuesta en virtud al principio de coordinacién que debe
- Estudio Previos existir entre las mismas. Con el fin de cumplir los
- Certificado Plan Anual fines propios del Estado y los de cada entidad
Adquisiciones suscripta. (Articulo 92 Ley 1474 de 2011; articulo
- Certificado de 76 Decreto 1510 de 2013; Articulo 2.2.1.2.1.4.4
inexistencia de personal Decreto 1082 de 2015; Resolucién Rectoral
de planta No.1,0.18.0943.2017 del 2017)
- Propuesta Transcurridos dos (2) afios en el Archivo de
- Certificado de existencia Gestién el cual se contara a partir del acta de
y representacion legal liguidacion del convenio, se transfiere por (18)
- Registro Unico Tributaria afios en el Archivo Central y se digitaliza
(Procedimiento de Digitalizacién
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: Seleccién E: P: papel EL: Electrénico
Eliminaciéon

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad:Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. pia | ™ | Afo
100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
Caodigo Skres, Subseties y Tipos i?:t:i?\?;én enAArT:?aisvo e s i B e Procedimiento
Documentales Gestion Contral CT|MD|S|E| P |EL
- Certificacién sistema de 1G.112.43.02.05) en formato PDF; cumplido el
seguridad social tiempo de permanencia en el Archivo Central, el
- Fotocopia titulos de grupo de Gestién Documental seleccionara el
formacién 10% de la produccién anual mediante método
- Certificaciones de de muestreo sistematico para conservar como
experiencia parte de la memoria institucional, como fuente
- Fotocopia de cédula de de informacién sociolégicos y metodolégicos en
contratista pro del patrimonio documental y con el fin de
- Certificacién Bancaria responder a posibles acciones de
- Minuta responsabilidad contractual los documentos o
archivos seleccionados se conservan en soporte
original.
Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara conforme  al
procedimiento institucional el /G. 172.19.02.06
Eliminacion Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22 Acuerdo 004
de 2019)
Para el muestreo sistematico se tendra en
cuenta: si se tiene 100 contratos durante la
vigencia, se escogera 10 (uno por cada
mes) para garantizar que se cubra la
totalidad de archivo producidos en el afio.
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacién S: Seleccion E: P: papel EL.: Electrénico
Eliminacion

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

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia Afio

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

. . . Retencién en Afios Disposicién Final | Soporte
" Series, Subseries y Tipos - - i
Cédigo Archivo Archivo Procedimiento
Documentales Gestion Central CT|MD|S|E| P |EL
La muestra seleccionada se conserva como
evidencia de los documentos mediante el
cual se suscriben convenios entre dos o
mas entidades publicas gubernamentales
en virtud al principio de coordinacién que
debe existir entre las mismas, con el
proposito de cumplir los fines propios del
Estado y los de cada unas de la entidades
adscritas conforme (Articulo 55, Ley 80 de
1993)
102.14.08 | Convenios 2 18 X [ X X Documento contentivo de negocio juridico que
Interinstitucionales establece vinculos o relaciones de caracter
- Solicitud elaboracién de institucional y permanente con entidades de
convenio derecho publico o privado que facilite la
- Hoja de vida de la concrecion de acciones legales mediante el
Funcién Publica para convenio (Resolucién Rectoral
personas naturales o No.1,0.18.0943.2017) Cumplido dos (2) afios en
personas juridicas el Archivo de Gestién, se contara a partir del acta
- Fotocopia cédula de de liquidacién del contrato, se transfiere por (18)
ciudadania afos en el Archivo Central, se digitaliza
- Registro unico tributario- (Procedimiento de Digitalizacion
RUT 1G.112.43.02.05) en formato PDF; cumplido el
tiempo de permanencia en el Archivo Central, el
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién S: Seleccion E: P: papel EL: Electrénico
Eliminacion

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

Me

Oficina Productora Acta de Comité No. Dia < Afio
100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
oo Series, Subseries y Tipos Rett;ncién en:ﬁﬁs Disposicién Final | Soporte " ]
igo : Archivo rchivo rocedimiento
Documentales Gestion Central CT|MD|S|E| P | EL
- Fotocopia de Camara y Grupo de Gestion Documental seleccionara el
Comercio 2% de la produccion anual mediante método de
- Certificado Parafiscales muestreo sistematico para conservar como parte
- Certificado de de la memoria institucional siendo fuente de
antecedentes informacién sociolégicos y metodolégicos en
disciplinarios fortalecimiento de recursos del patrimonio
- Certificado de documental y con el fin de responder a posibles
antecedentes penales acciones de responsabilidad contractual (Art. 55
- Certificado de Ley 80 de 1993) los documentos o archivos
antecedentes fiscales seleccionados se conservan en soporte original.
- Minuta de convenio Para los documentos o archivos no
- Acta de iniciacién del seleccionados se dara conforme  al
convenio procedimiento institucional el /IG. 112.19.02.06
- Informe de actividades Eliminacién Documental.
del convenio (Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22 Acuerdo 004
- Acta de finalizacién del de 2019)
convenio La muestra seleccionada se conserva como
- Solicitud de adicién o evidencia de los documentos mediante los
prérroga del convenio. cuales son adscritas convenios entre dos o mas
entidades publicas gubernamentales en virtud al
principio de coordinaciéon que debe existir entre
las mismas, con el propésito de cumplir los fines
propios del Estados y los de cada una de las
entidades suscritas. (Art. 55 Ley 80 de 1993)
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: Seleccion E: P: papel EL: Electronico
Eliminacion

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora ‘Acta de Comite No. Dia lv;e Ano
100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
. . . Retencion en Anos Disposicién Final | Soporte
o Series, Subseries y Tipos - : _—
Caodigo Archivo Archivo Procedimiento
Documentales Gestién Cornitral CT|MD|S|E|P |EL
102.17 DERECHOS DE 2 8 X [ X X Agrupacion documental en la que se
PETICION conservan los documentos por los cuales un
- Derecho de peticién, ciudadano presenta solicitudes verbales o
quejas, reclamos y escritas ante los particulares que prestan
felicitaciones servicios publicos o ejercen funciones
- Respuesta a derecho publicas para tener respuestas prontas y
de peticién, quejas, oportunas en atencion al Articulo 23 de la
reclamos y constitucion politica de Colombia de 1991,
felicitaciones la Ley 1755 de 2015 y el Art. 4 de la
Resoluciéon Rectoral 1,0.18.0943.2017 Se
considera fuente primaria de informaciéon
histérica institucional, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.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) afios en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo
Central, se selecciona de forma cualitativa
el 10% para la conservacion de manera
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: P: papel EL: Electronico
Eliminacion

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

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia Ano

100 RECTORIA

102. Oficina Asesora Juridica

o Series, Subseries y Tipos !:eu;ncién en :ﬁﬂs Disposicion Final | Soporte 5 -
igo . rchivo rchivo rocedimiento
Documentales Gestion Central CT|MD|S|E| P | EL
permanente en soporte original contado a
partir de la notificacion de la respuesta al
ciudadano.
Nota: la Seleccidn sera por tipo de derecho
de peticion o expresion:
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
102.36 PROCESOS 2 8 X | X Documentos que evidencian el proceso
CONTRACTUALES precontractual, en especial las propuestas
DECLARADOS de las licitaciones no seleccionadas. En
DESIERTOS algunos casos presenta la resolucion por
- Solicitud del tramite medio de la cual declara desierta o no
contractual adjudicada la licitacion. (Ley 80 de 1993;
- Comunicacién del CDP Decreto 1082 de 2015) Posee valores
- Proyecto de Pliego de administrativos, legales y econdémicos. Se
condiciones o conservan dos (2) afios en el Archivo de
invitacion a ofertar Gestion a partir de la Resolucion
- Propuesta no Declaratoria Desierta se transfiere al
seleccionadas Archivo Central ocho (8) afios, se establece
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacién S: Seleccion E; P: papel EL: Electronico
Eliminacién

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad:Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia Iv;e Ao
100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
. . ; Retencion en Afos Disposicion Final | Soporte
; Series, Subseries y Tipos - 5 i
Caodigo Archivo Archivo Procedimiento
Documentales Gestion Central CT\MD|S|E| P | EL
- Acta de cierre del el tiempo haciendo uso de la prescripcién
proceso dada a los procesos de contratacion, lo cual
- Resolucién es suficiente para responder a las
Declaratoria desierta autoridades administrativas legales vy
judiciales. Se elimina considerandose
informaciéon que no genera implicaciones
futuras utilizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento institucional el
IG. 112.19.02.06 Eliminacion
Documental.(Acuerdo 046 de 2000; Articulo
22 Acuerdo 004 de 2019)
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: P: papel EL: Electrénico
Eliminacion

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Hnidad-Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia N;e Afo
100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
: A ' Retencién en Afos Disposicién Final | Soporte
L Series, Subseries y Tipos : : b
Caodigo Archivo Archivo Procedimiento
Documentales Gestién Coritea) CT(MD|S|E| P |EL
102.38 PROCESOS JURIDICOS Documento que ingresa o se produce resultante
102.38.01 | Procesos Contenciosos 2 8 X X X de las actuaciones que de acuerdo con el
Administrativos derecho laboral se instauran (Cdédigo de
- Queja, informe Procedimiento Administrativo y Contencioso
- Auto inhibitorio Administrativo- CPACA, Ley 1437 de 2011; Art.
- Auto de apertura 52 Ley 1437 de 2011). Cumplido dos (2) afios
- Citacién de notificacion en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el
- Edicto Archivo Central, tiempo que se cuenta a partir de
- Practica de pruebas la finalizacion de la expedicion del auto de
ordenadas archivo o la resolucion para realizar Ia
- Recursos de apelacion investigacion de cémo la jurisdiccion el proceso
- Auto de investigacion contencioso administrativo facilita la interaccién
- Auto de prorroga entre la ciudadania y los servidores publicos la
- Auto de pliego de cargos seleccion de forma cualitativa del 2% con el
- Auto de archivo muestreo aleatorio conforme a la produccién
- Defensor de oficio documental. Se conservara en soporte original
- Auto de pruebas en el archivo histérico respectivo, se Digitaliza
- Recurso segun Procedimiento  de  digitalizacion
- Alegatos de conclusion 1G.112.43.02.05 y en formato PDF para
- Fallo de primera instancia consulta
- Recurso proceso Nota: la Seleccion se considera de caracter
contencioso histérico sobre las acciones realizadas por la
administrativo entidad. (Ley 137 de 201 1)
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: P: papel EL: Electronico
Eliminacion

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia N;e Ano
100 RECTORIA 102. Oficina Asesora Juridica
, . . Retencion en Afos Disposicion Final | Soporte
y Series, Subseries y Tipos : - o
Cadigo Archivo Archivo Procedimiento
Documeritajos Gestion Central CT/MD|S EfP|EL
- Fallo de segunda
instancia
- Antecedentes
disciplinarios
- Resolucién
Firma Secretario Ge eral Firma Préfesional Universitario
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: P: papel EL: Electréonico
Eliminacion

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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. Oficina Productora’ Acta'de ComitéeNo
100 RECTORIA 103 Oficina de Control Interno
_ Retencién en Afios | Disposicién Final Soporte .
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo M Procedimiento
: Gestion | Central cT /D S|E|P|EL
103.02 ACTAS Documento en el que se
103.02.04 Actas de Comité de Coordinacién del 2 8 X X X relacionan los temas tratados ¥
Sistema de Control Interno acordados por el comité de
- Citacién o sonvocatoria coordinacién del Sistema de
« Acta comité de Coordinacién del .
; . Centrol Intemo. (Articulo 13 de la
sistema de control interno S
- Registro de asistencia Ley 87 dt'e 1993)._Con5|derant':lose
que es informacién de cardcter
histérico, cumplido dos (2) afios en
el Archivo de Gestion a partir del
attimc registro de acta de Ia
vigencia respectiva, se fransfiere
al Archivo Central por ocho (8)
anos y se conserva en su soporte
original trasladandose al Archivo
Histérico respectivo, se Digitaliza
segun Procedimiento de
Convenciones: .
CT. Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién S: Seleccidn E:! Eliminacidn P: papel EL: Electrénice

Una Institucién Universitania enfacada en ef ser humano camo eje central de calidad
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Dig

a

100 RECTORIA 103 _Oficina de Control Interno

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final | Soporte

Archivo | Archive
Gestién | Central

CcT

M .
D

S

E| P |EL

Procedimiento

digitalizaciéon  1G.112.43.02.05 vy
en formato PDF para consulta,
aportando como fuente primaria el
actuar de la institucién {Ley 594
de 2000).

103.17 BERECHOS DE PETICION

~ Derecho de peticidn, quejas, reclamos
y felicitaciones

- Respuesta a derecho de peticién,
quejas, reclamos v felicitaciones

Agrupacion documental en la que
se conservan los documentos por
los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas ante
los particulares que prestan
servicios  publicos 0 gjercen
funcicnes piblicas para tener
respuestas prontas y oportunas en
atencion al Articulo 23 de Ia
constitucién politica de Colombia
de 1891, la Ley 1755 de 2015 y el
Art. 4 de la Resalucién Rectoral

Convenciones:

CT. Conservacién Tetal M:_Micrefilmacicn

D: Digitalizacién

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaia enfocads en el ser humane come &je central de calidad
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nidad Administrativa’

100 RECTORIA

103 Oficina de Control Interno

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documéntales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Archivo
Gestitn

Archivo
Central

M

CcT D

S

Ei P

Procedimiento

1,0.18.0043.2017 Se considera
fuente primaria de informacion
histérica institucional,se Digitaliza
segln Pracedimiento de
digitalizacién 1G.112.43.02.05 vy

‘en formato PDF para consulta ya

que permite davelar las
transformaciones y cambios en los
procedimiento administrativos para
garantizar el derscho entre
ciudadanos y el Estado. Cumplido
dos (2) afios en el Archive de
Gestién y ocho (8) afios en el
Archive Central, se selecciona de
forma cualitativa el 10% para la
CONservacion de manera
permanente en soporte original

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Mic:roﬂlma_cién '

D: Digitalizacién

8: Seleccién

E: Eliminacion

EL: Eleetrdnico

P: papel

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como ¢je central de calidad
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“UInidad Administrativa.

Oficihg Broducior

| 100 RECTORIA

103 _Oficina de Control Internc

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencidn en Arios

Dispasicién Final

Archivo | Archivo
Gestion | Central

M

cT D

S

E|P

Procedimiento -

contados a partir de ia notificacién
de la respuesta al ciudadanc.
Nota: la Seleccion sera por tipo de
derecho de peticidn o expresion:

- Interés general

- Interés colectivo ' _

- Quejas, reclamos o consultas

- Derechos minimos vitales

- Derechos fundamentales

103.25
103.25.01

INFORMES

control

- Informe de Entes de Control

Informes a Entes de Control 2 g
- Solicitud de informacién a entes de

Documento que registra
informacion en ejercicio de las
funciones requerida por entidades
del Estado.ley 734 de 2002)
Considerandose gue es
informacidn de caracter histérico,
cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestibn se cuenta a

{onvenciones;

CT: Conservacisn Total

M: Microfiimacion

D: Digitalizacién

3: Seleccitn

E: Eliminacién

P: papel EL.: Electrénico

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humane como gje central de calidad
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Oficina Produciora

100 RECTORIA

103 Oficina de Control Interno

Cédigoe

Series, Subseries y T‘Epos Documentales

Retencidn en Afios

Disposicion Final

Archivo | Archivo
Gestién | Central

M

CT!D

)

E| P

Procedimiento

partir del informe de entes de
control se fransfiere al Archive
Central por ocho (8) afios vy se
conserva en su soporte original
trasladéndose al Archivo Historico
respectivo, se Digitaliza segln
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF
para consulta, aportando como
fuente primaria el actuar de Iz
institucion (Ley 594 de 2000).

103.25.08

Informes de Evaluacién y
Seguimiento
- Informe de evaluacién y seguimiento

Documento que valoran de forma
detallada sobre las actividades de
las funciones administrativas
(Resolucién Rectoral No,
1,0.18.0043.2017 del 2017)

Cumplido _dos (2) afios en el

Convenciones:

CT: Conservadién Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacian

8: Selectién

E: Eliminacién

EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humano coma eje cantral de calidad

P: papel
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Oficina Productora

100 RECTORIA

103 Oficina de Control Interno

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documenj:ales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Archivo
Gestitn

Archivo
Central

M

€T 1o

S

E| P

Procedimiento

Archivo de Gestién a partir del
informe de evaluacion ¥
seguimienio se fransfiere al
Archivo Central ocho (8) afios, y el
documento con valor probatorio
reposa en la pagina web de la
Funcién Plblica considerandose
que este documento ha perdido el
valor primario, se elimina
utilizando la técnica de borrado,
conforme al procedimiento
institucional el /G. 1712.19.02.06
Efiminacién Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015).

Convenciohes;

M: Microfilmacién

D: Digtalizacen

8: Seleccién

CT: Congervacion Total

E: Eliminacidn

P: papel EL: Electrénico

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

Oficinia Froductora,

100 RECTORIA

103 Oficina de Control Interno

Retencién en Afios | Disposicion Final Soporte .
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M ] Procedimiento
Gestién | _Central | T |p| S |E| P | B
103.25.13 Informes Ejecutivos Anuales de 2 8 X | X X Documento en el que se registran los
'| Evaluacién al Sistema de Control resultades anuales de la evaluacion al
interno Sistema de Control intemo (Articulo 2
- Informe efecutivo anual de evaluacion del Decreto 2539 de  2000).
del sistema de control intemo Considerandose que es informacién
- Remisién de informe a la entidad de carécter histdrico, cumplide dos (2)
correspandiente. afios en el Archivo de Gestidn a partir
- Cettificado de presentacién del del certificado de presentacién del
inferme ejecutive anual de evaluacién informe ejecutivo anual de evaluacién
al sisterna de control interno. al sistema de contral intemo se.
transfiere al Archive Central por seis
(6) afics y se conserva en su soporte
original trasladédndose al Archivo
HMistdrico respective, se Digitaliza
segln Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF
para consulta, aportands como fuente
primaria el actuar de la institucién
{Ley 584 de 2000).
Convenciones:
CT: Canservacidn Total M: Microfilmacian D: Digitalizacién S: Seleccion Er Eliminacién P: papel EL: Electrénice

Una Institucidn Universitatia enfocada en el ser humana coma gje central de calidad
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Oficina:Productora;

100 RECTORIA

103 Oficina de Control Interno

Cédige

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios

Disposicién Final | Soparte

Archivo
Gestién

Archivo
Central

M

cT D

S

E| P |EL

Procedimiento

103.25.16

Informes Pormenarizado de{ Estado de
Control Intermo

~ Informe pormenorizado del estado de
Control Interno

-Registro de publicacion en la pagina
weh

2

8

X

Documentos que se refiere de forma
especifica al estadc de todos los
componentes del Sistema de Contral
interno y que deben publicarse cada
cuatro meses en la pagina web de fa
institucion. (Art. 8, Ley 1474 de 2011
Ley 1712 de 2014)

Se considera informacion  histérica
institucional como- fuente primaria de
informacidn para conocer el actuar de
la misma. Se conserva en su soporte
original en formato PDF para consulta.
Cumplido los tiempos de retencién,
dos (2) afios en el Archive de
Gestion, a partir del aitimo registro de
publicacién ‘en la pagina web se
transfiere al Archivo Central ocho (&)
afios y posteriormente se traslada al
Archivo  Histérico  respectivo. (Ley
1437 de 2011; Acuerdo 003 de 2015).

t

Convenciones:

8: Seleccitn

E: Eliminacién

- LCT: Consen.'_acién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane como eje central de calidad
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8: Seleccién

E: Eliminacisn

Productora: Acta de Comité Ng:
100 RECTORIA 103 Oficina de Control Interno
Retencion en Afios | Disposicién Final Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procadimiento
Gestien | central | T [p | S|E| P |EL
103.34 PLANES Documento en el que se define los
103.34.08 Planes de Auditoria 2 8 X X | alcances,  objetivos, tiempos vy
- Plan de auditoria, asignacién de recursos de |ag
- Solicitud de informacion y auditorias del Programa. Anual de
documentacién para iniciar Auditorias, Manual Técnico del |
auditoria. Modelo Estdndar de Control Interno
~ Acta de auditoria 2014 DE 2014 Pég. 84, _

- Informe final de auditoria. Cumpiido dos (2) afios en el Archivo
de Gestién, a partir del informe final de
auditorfa, se conserva en su soporte
original  en formatc PDF por
seguridad de informacion, luego se
transfiere por ocho (8) afios en el
Archivo Central. La serie se conserva
de forma permanente trasladandose al
Archivo Histérico respectivo por ser
considerada de cardcter investigativo,
{Acuerdo 003 del 2015; Ley 584 de
2000)

Convenciones:
LET: Conservacién Total M: Microfilmacisn

P: papel EL: Electrénico

D: Digitalizacitn

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane como eje central de calidad
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- Oficina:Productor

Acta de:Comité: No

100 RECTORIA

Retenciton en Afics ’Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
Gestién | Central | T [ [S[E| P | EL

103.34.14 | Planes de Mejoramiento Institucional 5 5 X | X X Documento en el que se registran
- Informe de auditoria gubemamental : las  acciones vy estrategias
= Plan de Mejqramiento encaminadas a subsanar
"I%ta de reunién oportunidades de mejora que se

- Informes de seguimiento al plan de ; . : W
mejoramiento. identifican en la aud[ton_a interna vy
las cbservaciones realizadas por
los organismos de control. (NTC
ISO 18011 2018, Decreto 1499 de
2017, DAFP Guia de Auditoria
para Entidades Publicas 2015).
Cumplide cinco (5) afio en el
Archivo de Gestién, tiempo
contado a partir del informe de
seguimiento respectivo del plan de
mejoramiento de la oficina, se
fransfiere al Archive Central por
cinco (5) afio, Consideréndose que

Convenciones:
LET: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Bigitalizacién 5: Seleccién E: Eliminagién P: papel EL: Electrgnico

Una Institucién Universitaria enfocada en & ser humanc come eje central de calidad
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Oficina Productor,
100 RECTORIA 103 Oficina de Control Interno
' Retencién en Afios | ‘Disposicion Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procadimiento
Gestién.| central | *T [ |S|E| P |EL '
es informacién historica
institucional y fuente primaria al
ser el actuar de la misma, se
digitaliza en formato PDF y se
conserva en pagina Web
Institucional para consulta (Ley
1712 de 2014 “Por medio de Ia
cual se crea Ja Jey de
transparencia y del derscho de
acceso a la informacion plblica
nacional 'y se dictan otras
disposiciones™ (Acuerdo 003 de
2015, ley 594 del 2000).
103.39 PROGRAMAS o Documento formulado para
103.39.02 r;’t';gn'aa:’;sd’:“g;’iﬁﬁe‘““d't°”as 2 8 O R X planificar y establecer los objetivos
- Programa de auditoria a cumplir anualmente para evaluar
~ Plan de auditorfa y mejorar la eficiencia de los
- Infarme de auditoria _
Convenciones:
CT: Conservacion Total M:_Microfilmacién D: Digitalizacién §: Seleccién E: Eliminacion P: papel EL. Electrénico

Una Institucién Univarsitaria enfocada en el ser humane como eje centrzl de calidad
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Pagina 12 de 14

- Oficina Rroductor

100 RECTORIA

103 Oficina de Control Interno

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final Soporte

Archivo
Gestién

Archivo
Central

M

CT;’D

£

E| P |EL

Procedimiento

- Registre de asistencia

- Evaluacién equipo auditor

- Informe consolidado auditerias internas y
de calidad.

procesos institucionales (Guia de
Auditoria para Entidades Publica.
Pag. 24) Considerandose que es
informacién de caracter histérico,
cumplido dos (2) afios en el
Archive de Gestion a partir del
informe consolidado de auditorias
internas y de calidad, se transfiere
al Archivo Central por acho (8)
afios y se conserva en su soporte
original frasladandose al Archivo
Histérico respectivo, se Digitaliza
segun Procedimiento de
digitalizacion  16.112.43.02.05 vy
en formato PDF para consulta,
aportando como fuente primaria la
gestion  administrativa de  las

Convenciones:

CT: Conservacitn Total M: Misrofilmacion D: Digitalizacidn

S: Selzcritn

E: Eliminacién

P: pape| EL: Electrdnico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane come €je central de talidad




INSTIVUCION UNIVERSITARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 1G.112.42.04.08

Fecha: 01/06/2020

Version: 6

Pagina 13 de 14

Oficina Productora:

100 RECTORIA

103 Oficina de Control interno-

Cddigo

Serles, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Digposicidn Final

Archivo | Archiva
Gestion | Central

M

ST | o

S

E

Procedimients

actividades misionales
entidad. (Ley 594 de 2000).

de Ia

103.43

REPORTE DE AVANCE A LA GESTIGN —
FURAG .
- Reporte de avances a la gestién- FURAG

Certificacisn de reporte de avance a ja
gestion - FURAG

Documento en el que la entidad
reporta los avances en la gestion,
como insumo para el monitoreo,
evaluacion y control de los
avances instfitucicnales de la
implementacién de las politicas del
desarrollo administrativo (Decreto
1499 de 2011). Cumplido dos 2)
anos en el Archivo de Gestion a
partir del certificado del reporte de
avance g la gestién se transfiere al
Archivo Central ocho (8) arios, y el
documento con valor probatorio
reposa en la pagina web de |a
Funcién Pdblica considerandose

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

8: Seleccién

E: Eliminacion

F: papel

Una Institucién Universitaria enfocada en ef ser humane come eje central de calldad

EL. Electrénico
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Versién: 8

Pagina 14 de 14

nidad' Administrativa | Oficing Brodisions Actade Comité No
100 RECTORIA 103 Oficina de Control Interno
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte :
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo M - Procedimiento
Gestion | Central T B S[E]P|EL
que este decumento ha perdido &l
valor primario se elimina utilizando
la técnica de borrade, conforme al
procedimiento institucional el /G.
112.18.02.06 Efiminacién
Documental,
{(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Q") ' i Acuerdo 003 de 2015),
Firma Secretario General \ Firma Rgofesional Universiario
Convenciones: :
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion 8: Seleccidn E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Fecha: 01/06/2020
Versién: 6

Pagina1de?

nidad Administrativa

100 RECTORIA

104 Oficina de Egresados

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Disposicion Final | Soporte

Archive | Archive
Gestion | Central

M
CTmSEPEL

Procedimiento

104.10
104.10.02

CONCEPTOS

Conceptos Técnicos
- Registro de conceptos técnicos

Proceso mediante el cual se
determina la toma de una
decisiones. (Articulo 28 del
Decreto 1755 de 2015 Yy
Resolucidn Rectoral No.
1,0.18.0843.2017). Después de
dos (2) aftos en el Archivo de
Gestién, tiempo contado a partir de

|la fecha del ditimo registro del

concepto de la vigencia respectiva,
se transfiere al Archivo Central por
tres (3) afios, cumplido el tiempo
se selecciona una muestra
Cualitativa del 2% anual para
conservacion  permanente  en
soporte original en el Archivo
Histérico Respectivo, se Digitaliza

Convenciones:

L ET: Conservacién Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacidn

S: Selectién

E: Eliminacién

P pape| | EL: Electrénics

Una Institucién Universitaria enfocada en e} ser humano cormo gje central de calidad
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Versién: 6
Pagina2de7

Unidad Administrativa

100 RECTORIA

104 Oficina de Egresados

Caédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencidn en Afos

. Disposicién Final

Scporte

Archivo
Gestidn

Archivo
Central

M

CcT D

s

E|]P|EL

Procedimients

segin Procedimiento de
digitalizacion  1G.112.43.02.05 vy
en formato - PDF para consulta [.
(Acuerdo 004 de 2019.}

104.17

DERECHOS DE PETICION

- Derecha de peticién, quejas, reclamos
y felicitaciones

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

Agrupacién documental en la que
se conservan los documentos por
los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas ante
los particulares que prestan
servicios pulblicos o ejercen
funciones plblicas para tener
respuestas prontas y oportunas en
atencién al Articulo 23 de la
constitucién politica de Colombia
de 1991, la Ley 1755 de 2015 vy el
Art. 4 de la Resolucion Rectoral
1,0.18.0943.2017 Se considera

fuente primaria* de informacion

Convenciones:

CT. Conservacion Totaf

M: Microfilmacion

C: Digitalizacién

S: - Selectitn

E: Eliminacién

P: papel

EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano come eje central de calidad
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SNACIONAL Versién: 6
de! DEPORTE :
Pagina3 de 7
Anided Administrativa Oficina Prodiiciors Adta a8 Comits’

100 RECTORIA 104 Oficina de Egresados

Retencion en Afios | Disposicién Final Soporle

Archivo | Archivo M Procedimiento

Gestién | central [T |p|S[E| P | EL

Codigo | Series, Subseries y Tipos Documentales

histérica institucional,se Digitaliza
segln Procedimiento de
digitalizacién  1G.112.43.02.05 y
en formato PDF para consulta ya
que permite develar las
transformaciones v cambios en los
procedimiento administrativos para
garantizar el derecho entre
ciudadanos v el Estado. Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de
Gestidn y ocho (8) afios en el
Archivo Central, se selecciona de
forma cualitativa el 10% para la
conservacion de manera
permanente en soporte .original
contados a partir de la hotificacién
_de la respuesta al ciudadano.

Convenciones: _
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién S: Seleccidn

E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

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

104 Oficina de Egresados

Retencion en Afios | Dispesicién Final
Cédigo | Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo Procedimiento
Gestién | Central
Nota: la Seleccion seré por tipo de
derecho de peticidn o expresion:
- Interés general
- Interés colectiva
- Quejas, reclamos o constultas
- Derechos minimos vitales
~__Derechos fundamentales
104.25 INFORMES Documento que registra informacion
104.25.11 | Informes de seguimiento a Egresados 2 3 consolidada en el difeccionamiento
- Encuestas de seguimiento a los institucional del egresado. (Acuerdo
Egresados de Consejc directivo No. 1,
= Reportes de cbsetvatorio laboral de 0,02.01.253 del 10 noviembre de
educacién -OLE 2017). Cumplido dos (2) afos en el
- Informe de egresades Archivo de Gestion a partir del informe
de egresados se transfiere al Archivo
Central fres (3) afios, considerando
que este documento se encuentra en
el Repositorio laboral
hitps:/ endepo du.cofegresad
os-end, se elmina utilizando la
Convenciones: . :
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion 3: _Seleccién P papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada &n el ser humanc como eje central de calidad
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Pagina &5 de 7

“Codige: 1G.112.42.04.03

TUnidad AGminSatva,

~ Oficina Prodticior

100 RECTORIA

104 Oficina de Egresados

Cadigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Archivo
Gestidn

Archivo -

Central

M

Tipl

3

E|P

Procedimiento

técnica de borrade, conforme al
procedimiento  institucional el IG.
112.19.02.086 Eliminacién Documental,
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015). :

104.39
104.39.14

PROGRAMAS

Programa de Intermediacién Laboral
- Programa de intermediacién laboral

- Registro de servicio pablico de empleo
- Informe de intermediacion laboral

Documento gue articula oportunidades
de empleo en favor de los egresados
dentro el proceso de direccionamiento
institucional, (Acuerdo de Consejo
directive No. 1, 0,02.01.253 del 10
noviembre de 2017; Resolucién
Rectoral No. 1,0.18.0043.2017 3
Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de GestiSn a partir del informe de
intermediacion laboral se transfiere al
Archivo Central tres (3) afios,
considerando que este documento se
encuentra en ¢l Repositoric Laboral

https.//www.enteporte edu.co/1656-0b

servatorio-laboral, s eliming

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacian

8; Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como €je central de calidad
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Aeta'de Comite No

100 RECTORIA

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencidn en Afios

Disposicién Final

Saporte

Archivo
Gestidn

Archivo
Central

M

CTID

S

E

P

EL

Procedimiento

utiizando [a técnica de borrado,
conforme al procedimiento
institucional e 15 712.79.02.08
Eliminacién Docurnental,

{(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015). -

104.40
104.40.02

PROYECTOS

Proyectos con Egresados

- Registros de actividades y proyectos
- Informes de actividades y proyectos

Documento que registra proyectos con
egresados de conformidad al plan de
actividades con este. (Acuerde de
Consejo directive Ne. 1, 0,02.01.253
del 10 noviembre de 2017 Resolucion
Rectoral : Ne. 1,0.18.0943.2017)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestibn a. partir del informe de
actividades y proyectos se transfiere al
Archivo Central tres (3) afios,
considerando que este documento se
encuentra en la pagina institucional

od), se efimina en el archivo central

Convenciones:

LCT; Conservacidn Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacidn

S:

Seleceién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como gje central de calidad
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“Unidad‘Admiinistrativa’

Acta:de Comité No.

100 RECTORIA

104 Oficina de Egresados

Retencidn en Afios | Dispesicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo M Procedimiento
Gestion | Central | T || S|E| P | EL
utilizando la técnica de borrado,
conforme al . procedimiento
institucional el G 112.19.02.06
Efiminacién Documental. '
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
. Acuerdo 003 de 2015).
Firma Secretario Ge\werai * Firma Profesid{jal Universitario “
Convenciones: _
CT. Conservacidn Total M: Microfilmacién | D: Digitalizacién S: _Seleccin E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en ol ser humano cemo éje central de calidad
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Pégina1de 9
nidad Administrativa i b Acta:de:Comité:No: Dian
1100 RECTORIA : 105 Direccidn
_ Retencién en Anhos Disposicién Final Soporte _
Coédigo Series, Subseries v Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiente
Gestidn Central CT|MD|S|E| P |E
105.14 CONVENIOS Documento en que se conserv
105.14.01 Convenios de cooperacion 2 18 X X X informacion mediante las cuales s
i"‘tse"l',‘?;':"lalb on g , suscriben convenios con entidades
- Soiciiud elaboracién de convenio plblicas de diferentes territorio
- Hoja de vida de la Funcién Priblica . .
para persona natural o juridica nacionales. (Articulo 2.2.1.2.4.4.1 de
- Acto administrativo de establecimiento Decreto 1082 de 2015). Cumplido do
del convenio {2) afios en el Archive de Gestion sel
- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania cuenta a partir del acta de finalizacion
- Registro Gnico tributario — RUT del convenio se transfiere por 18 aﬁ;:l
- Fotocopia camara y comercio en el Archivo Central, se Digitali
- ge'tlﬂg“ parafiscales [segiin Procedimiente de digitalizacién
" Certificado de antecedentes 1G.112.43.02.05 y en formato PDH
disciplinarios Ita lido el ti d
- Certificado de antecedentes penales para CCInSL{ » cumpli °, < tiempao dey
- Cerfificado de antecedentes fiscales permanencia en el Archivo Central, el
- Canvenio de cooperacién internacional| Grupo . de  Gestibn  Documental
- Acta de Iniciacién del convenio Iseleccionard de forma cualitativa del
- Informe de actividades del convenio 2% con el muestreo sistematico para
- Acta de finalizacién del convenio conservar come parte de [a memorial
- Solicitud de adicion del convenio institucional aportes  sociclégicos Vi
metodoldgicos internacionalmente en
pro del patrimonic  documental
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Micrefilmacién D: Digitalizacién 8:  Seleccidn E: Eliminacién P: papel El.: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en ef ser humano como eje central de calidad
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Pagina2 de 9

"Acta de Comite No.

a | Mes:

100 RECTORIA_

105 Direccion Técnica de Internacionalizacion|

Codigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios Disposicion Fina)

Soporte

Archivo Archivo

Gestion Central T

MD| S| E

Procedimiento

o

[conserva en soporte original.

larchivo producidos en el afo.

institucional ¢ posibles acciones de
respensabilidad contractual; los]
documentos seleccionados se

Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara conforme al
procedimiento institucional el /G
112.19.02.06 Eliminacién Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019) '
Para el muestreo sistematico se
tendra en cuenta: si se tiene 100
contratos durante la vigencia, se
escogera 10 (uno por cada mes)paral
garantizar que se cubra la totalidad de

La muestra seleccionada se conserval
como evidencia de los documento
mediante el cual se suscriben
convenios de participacion voluntaria
temporal en un acuerds de muty

colaboracion _entre _las entidades

Convenciones:

CT: Conservacién Total.

M: Microfilmacién -

D: Digitalizacién

S: Selecsitn E:

Eliminacién

P: papel EL: Electrdnico

Una Institucisn Universitaria enfocada en el ser humans como eje central de calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Versién: 8
Pégina3de 8
nidad‘Administrativ ctaide Comité: No: 3 Mes:
100 100 RECTORIA 105 Direccion Técnica de Intemacionalizacién|
Retencidn en Afios Disposicitn Final Soporte
Codigo Series, Subseries y Tipes Documentales Archivo Archivo Procedimiento
Gestién Central CT |[MD[ s | E P | E-
publicas del territorio nacional, para
desarrollar un objeto definido que
beneficia a las partes mutuamente.
(articulo 55, Ley 80 de 1993)
105.14.08  |Convenios Interinstitucionales 2 18 XX X Cocumento contentivo de negocio
- So!icitud elaboracion de convenio juridicc que establece vinculos o
- Hoja de vida de la Funcion Pablica relaciones de caracter institucional yf
;ﬁgig:srsonas naturales o personas permanente con entidades de derechq| .
- Fotocopia cédula de ciudadania piblico 2 privado que facilite Ij
- Registro tnico tributario- RUT concrecion  de  acciones  legale
- Fotocopia de Camara y Comercio mediante el convenio (Resolucidn
. | Certificado Parafiscales Rectoral No.1,0.18.0843.2017)
- Certificado de antecedentes Cumplido dos (2) afios en el Archivo
disciplinarios de Gestion, se contara a partir del ac’ca1
- Certificado de antecedentes penales de I|qU|dac:|or1 del contrato, se
i ﬁﬁ;ﬁ?ﬁ?}fgxsede“t&s fiscales transfiere por (18) afios en el Archivo
L Acta de iniciacién del convenio Central, se digitaliza (Procedimienta| -
L Informe de actividades del convenio de DigftalizaCion [611243?2.05) en
- Acta de finalizacién del convenio formato PDF; cumplido el tiempo del ‘
- Solicitud de adicién o préraga del permanencia en el Archivo Central, el
convenio. Grupo  de Gestion Documental
|seleccionard el 2% de la produccién
Convenciones: :
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: Seleccién E: Eliminacién EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfacada en el ser humane cemo eje central de calidad

E: papel
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Pagina 4 de 9
e Comité No:

Unidad Administrativs ficthai Prodictorasisiiy
100 RECTORIA 105 Direccidn Técnica de Internacionalizacién|

fa:}Mes:

Retencién en Afios Disposicién Final Soporte

- - ' Procedimiento
Archivo Archivo
Gestion | Central | T [MD} S | E| P | EL :

Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales

anual mediante método de muestre
sistematico para conservar como part
de fa memoria institucional siend
fuente de informacién sociolégicos
metodologicos en fortalecimiento d
recursos del patrimonio documental
con el fin de responder a posible
[acciones de responsabilida
contractual (Art. 55 Ley 80 de 1993
Jlos documentos o archivo
seleccionados se conservan en
soporte original.

Para los documentos o archives no
seleccionados se dara conforme al
procedimiento  institucional el /G.
112.19.02.06 Eliminacién Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2018)

La muestra seleccionada se conserval
come evidencia de Jos documento
mediante los cuales son adscritas
convenics entre dos o mas entidade

Convenciones:
CT: Censetvacidn Total M: Microfilmacién B: Digitalizacion 3: Seleccién E: Elimingeitn P: papel ‘EL: Electrdnico

Una Institucién: Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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nidad Administrativa;

Oficing Productora

de Comite N

ia [ Mes:

100 RECTORIA

105 Direccién Técnica de Internacionalizacién

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales _

Retencidn en Afios Disposicion Final Soporte

Archivo Archive
Gastién Central CT [MD| S | E P EL

Procedimients

pliblicas gubernamentales en virtud al
principio de coordinacién que debe
existir entre las mismas, con el
proposito de cumplir los fines propios]
del Estados y los de cada una de las
entidades suscritas. (Art. 55 Ley 80 de
1993)

105.17

DERECHOS DE PETICION

- Derecho de peticién, quejas, reclamos
y felicitaciones

- Respuesta a derecho de peticion,

quejas, reclamoas y felicitaciones

|primaria  de - informacion  histérica

Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los
cuales un ciudadano  presents
solicitudes verbales o escritas ante los

publicos o ejercen funciones plblica
para tener respuestas prontas
oporfunas en atencién al Articuio 23
de Ia constitucién politica de Colombia
de 1891, la Ley 1755 de 2015 y el Art,
4 de la Resolucion Rectoral
1,0.18.0943.2017 Se considera fuente

|particulares  que prestan servicioa

institucional se Digitaliza  seguin

Procedimiento de  digitalizacion

Convenciones:

CT: Conservacién Total M: Microfiimacion

D: Digitalizacién $: _Seleccidn E: Eliminacién P: papel EL: Electrdnico

r—_

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



INSTITUCIEN UNVERSITARIA Cddigoe: 1G,112.42.04.03
Fecha: 01/06/2020
Versién: 6

Pagina 6 de 9
ActaideiComité Noi:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

idadAdministrative Oficing: Productor

e ai-Mes:
100 RECTORIA 10$ Direccién Téchica de Internacionalizacion|

Retencién en Afics Disposicién Final Saoporte

Archiva Archiva
Gestion Central CTrmMD) s | E|l P | EL

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Procedimienta

1G.112.43.02.05 vy 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) afios en el Archivo de Gestion
ocho (8) afios en el Archivo Central,
se selecciona de forma cualitativa el
10% para la conservacién de maneral
permanente  en soporte  original
contados a partir de la notificacion de
la respuesta al ciudadano.

Nota: la Seleccién serda por tipo de
derecho de peticion o expresion:

- Interés general

- Interés colectivo

- Quejas, reclamos o consultas

- Derechos minimos vitales

- Derechos fundamentales

Convenciones: _
CT. Conservacién Total M: Microfilmacién -Ds Digitalizacién 8: Seleccidn E: Eliminacién P: papel EL: Electrdnico

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



Codigo: 1G.112.42.04.03

INSTITUCION UNIVERSITARIA
Fecha: 01/06/2020
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Versién; 6
Pagina7 de 9 _
Unidad Administrativa Acta’de:Comita N g Mes:
100 RECTORIA 105 Direccion Técnica de Internacionalizacion)
Retencidn en Aftos Disposicién Final Soporte: _
Cédigo Series, Subseries y Tipos Docurmentales Archivo Archive Procedimienta
Gestion | Centrat | ©T |MD| S| E| P | EL
105.34 [PLANES 2 6 X X | Documento que agrupa informacion sobre
105.34.15 Planes  de Movilidad, Intercambio v un beneficio mutue el cual implica el
Cooperacidn  Internacional Docentes, desplazamiento fisico de estudiantes
Estudiantes Personal Administrativo - . !
- Plan  de movilidad, intercambio  y docentes y administrativos a ofro luga
cooperacién  intemacional  docentes, dentro y fuera del pais, para alcanzar un
estudiantes personal administrative desarrollo  4ptimo de la  comunida
- Informe  de seguimiente al plan de estudiantil, docente Y personal
movilidad, » _ administrative. (Proyecto de Ley No 112
i Soh_mturf de movilidad entrante/saliente 2011 del Ministerio de Educacion Naciona
nacionz _ ;
- Solicitud de movilizacién entrante/saliente i Resolucién Rectoral No.1,
internacional 0.18.0843.2017 del 2017)
L Encuesta de Satisfaccién de movilidad Considerandose informacién histérical
entrante /saliente institucional y fuente primaria de
- Registro d‘;-f Pamcip?“wf de movilizacion informacion para conocer e} actuar de
entrante/saliente naciona la misma se conserva en soporte
original en formato PDF en la Pagina
Web Insfitucional para consulta {Ley
1712 de 2014 “Por medio de ia cual se
fcrea fa ley de fransparencia y del
derecho de acceso a la informacion
pdblica nacional y se dictan ofra
disposiciones”) Cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestidn, a partir del
dltimo registro _de - participante del
Convenciones:

CT: Conservacian Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

8: Seleccion

E: Eliminacién

P:papel - | EL: Electrénico

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




INSTITUCION ERIYERSITNEIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 01/06/2020

Versién: 6

Pagina8de 9

Unidad:Adrinistrativa

Actdide

100 RECTORIA

105 Dire

ccion Técnica de Internacionalizacioni

Cédiga

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios Dispaosicién Final

Soporte

Archivo
Gestidn

Archivo

Central | ©T

MD| S| E

EL

Procedimiento

movilizacién entrante/saliente nacional s
transfiere al Archivo Central seis (6
[anios y posteriormente se traslada al
Archivo  Histérico respectivo, {Le
1437 de 2011; Acuerdo 003 de 2015).

105.3%
105.34.09

PROGRAMAS

Programa de

Internacionalizacién

- Programa de
internacionalizacién

- Infarme de actividades del
cooperacion

Cooperacién

cooperacion

programa de1 :

gl 2 5]

=

Deeumente que agrupa informacién sob
la coordinacién, relaciones y acciones de
cooperacién nacionales e internacionale
de [a insfitucién, que favorezean su
gestion institucional y e impacto en |
[sociedad (Resolucién Rectoral No.1,
0.18.0843.2017 del 2017).

Consideréandose que es informacion
de caracter histarico, cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestién a partin
del informe de actividades del
programas de  cooperacién  sel
transfiere al Archivo Central por seis
(6) afios y se conserva en su soporte
original trasladandose al Archivo
Historico respectivo, se Digitaliza
segun Procedimiento de digitalizacion

1G.112.43.02.05. y en formatc PDF

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfiimacién

D; Digitzlizacién 3: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel

Una Institucidn Universitaria enfecada en el ser humano como eje central de calldad



INSTITUCION EMIVERSITARIA _ Cédigo: 1G.,112.42.04.03
Fecha: 01/06/2020

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |

BB O NACIONAL : ‘ Versién: 6
§ ol DEPORTE 3
Pagina9de 9
Unidad:Administrativa HOficina’Prodiict PR \ctaide Comité:NG: gl Mes:
100 RECTORIA 105 Direccién Técnica de Internacionalizacion
: Retencién en Afios Disposicidn Final Soparte
Cédiga Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo Archiva : Procedimients
: Gestitn Central | €T |MD]| S| E| P | EL
para consulta, aportando como fuente
primaria el actuar de la gestion de |
s misma (Acuerdo 003 de 2015). al
a Secretario Ge eral . Firma Rrofesional Uni\'rersitﬂ(o
Convenciones: :
CT: Conservacion Tota] M:_Microfilmacicn _1 D: Digitalizacién 8: Seleccidn E: _Eliminacisn P: papel EL: Electrénico

Una [nstituclén Universitaria enfocada en el ser humano como eie cantral de calidad



INSTITUCIGN UNIVERSITARIA

Codigo: 16.112.42.04.07

. . Fecha: 01/06/2020
QESN.&C.CLI[E)@L TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL, Voreom &
Aa) ' ersion;
el DEPORTE
Pagina 1 de 13
Unidad:Administrativa

. 106 Centro de Pricticas y Servicios de
100 RECTORIA Salud IPS
. : Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Caédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Pracedimiento
Gestion | central | T | p[S|E| P | EL
106.02 ACTAS Documente gque permite realizar
106.02.05 Actas de Comité de Docencia — 2 8 X | X X coordinacién, seguimiento, evaluacién y
Servicio las tomas de decisiones de las
- Citacién o convocatoria al Comité de actividades de' docencia - servicio y
docencia- setvicio aspectos relacionados con su
- Orden del dia funcionamiento reglamentados por &l
- Acta del Comité de docencia- servicio Ministerio de la Proteccién Social
- Registros de asistencia (Resolucisn Rectorzl No.
1-18-0280-2013; Decreto 2376 del |
2010)  Considerdndose que es
informacién  de cardcter  histérico,
cumplide dos (2} afios en el Archivo de
Gestion a partir del Gltimo registro
de acta de la vigencia respectiva,
se transfiere al al Archive Central por
oche (8) afios y se  conserva en su
soporte  original _ trasladéndose  al
Convenciones:
CT: Conservacian Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: _Seleccién E:_Eliminacién P: papel EL: Electrénico

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




INSTTTUCION UNIVERSITARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigoe: 1G.112.42.04.07

Fecha: 01/06/2020

Versién: 8

Pagina Z de 13

Actade Comite.No

100 RECTORIA

Salud IPS

106 Centro de Practicas y Servicios de

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Disposicién Final

Soparte

Retencion en Afios
M

Archivo | Archivo
Gestién | Central il /D S{E

Procedimiento

Archivo  Histérico  respectivo, se
Digitaliza segin Procedimiento de
digitalizacién  [G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta, aportando
como fuente primaria el actuar de la
insfitucion (Lev 594 de 2000),.

106,02.06

Actas de Comité de Etica Hospitalara

~ Citacién o convocatoria al Comité de
Etica Hospitalaria

- Orden del dia

- Acta del Comité de Etica Hospitalaria

- Registros de asistencia

Documento que refleja las decisiohes
tomadas scbre las diferentas
actuaciones de las personas que
conforman [a institucién, regidas por las
précticas y procedimientos éticos que
garantizan el sano ejercicio de la
actividad y cportunidad en la prestacion
de los servicios de salud (Art.15 y 16
del Decreto 1757 1994; Resolucidn
13437 de 1991 del Ministerio de Salud;
Resolucion de Rectoria No.”
1-18-0543-2015) Considerandose que

Convenciones:

| CT: Conservacién Total

M: Miergfilmacion

D: Digiaizacion

S: Seleccidn

_E: Eliminacidn

P: papel EL: Electrénico

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




INSTTTUCION UNIVERSITARIA,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: 1G.112.42.04.07

Fecha: 01/06/2020

Versién: &

Péagina 3 de 13

100 RECTORIA

Salud IPS

106 Centro de Practicas y Servicios de

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos | Disposicién Final

Archivo | Archive ot | M
Gesticn | Central D

S|E

Procedimiente

es informacion de caracter histérico,
cumplido dos (2) afios en el Archive de
Gestién a partir  del dGltimo- registro
de acta de la vigencia respectiva,
se transfiere al Archive Central por
ocho (8) afios v se conserva en su
soporte  original trasladandose 3
Archive  Histérico  respectivo, se
 Digitaliza seguin Procedimiento de
digitalizacién  1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta, aportando
come fuente. primaria el actuar de la
institucién (Ley 594 de 2000).

106.02.07

Actas de Comité de Historias Clinicas

- Citacién o conveocatoria al Comité del
Centro de Practicas y Servicios de
Salud- IPS Orden del dia

Subserie que describe las decisiones
tomadas en reunidn con respecto al
compromisc  de  velar por el
cumplimiento de las normas
establecidas para el cotrecto

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

5: Seleccién

E: Eliminacisn

P: papel EL: Electrénico

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




INSTITUTION UNIVERSITARIA.

RGNACIONAL
& el DEPORIE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 1G.112,42.04.07

Fecha: 01/06/2020

Versién: &

Pégina 4 de 13

‘Unidad'Adininistrativa;

Ofiging Prodicions

100 RECTORIA

Salud IPS

1106 Centro de Practicas y Servicios de

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios | Disposicién Final

Soporte

Archivo | Archivo M

Central | CT S |E

Gestidn D

Procedimiento

- Acta del Comité del Centro de
Précticas y Servicios de Salud- IPS
- Registros de asistencia

diligenciamiente y adecuado manejo de
[a historia clinica. (Resalucién Rectoral
No.100.41.0152.2020; Ley No. 2015 de
2020, Resolucidén No. 1995 de 1999,
Ley Estatutaria No. 1581 de 2012).
Considerandose que es informacion de
caracter histérico, cumplide dos (2)
afios en el Archivo de Gestién a partir
del Gitimo registro de acta de la
vigencia respectiva, se transfiere al
se transfiere al Archive Central por ocho
(8) arios y se conserva en sy soporte
original trasladandose al Archive
Historico respectivo, se Digitaliza segtin
Precedimiento de digitalizacion
15.112.43.02.05 y en formato PDF para
consulia, apertande como  fuente

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Micrefilmacion

D: Digitalizacién

8: Seleccitn

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

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




INSTITUGIGN UNIVERSITARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédiga: 1G.112.42.04.07

Fecha: 01/06/2020

Versidn: 6

Pagina 5 de 13

£ 106 Centro de Practicas y Servicios de
100 RECTORIA Salud IPS
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soparte
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo Y, Procedimiento
Gestién | Central cT /D S|EfP|H
primaria el actuar de la institucién (Ley
594 de 2000},
106.02.10 | Actas de Comité del Centro de Documento que refleja las decisiones
Practicas y Servicios de Salud- IPS 2 8 X | X X tomadas, sobre la atencién del paciente
- Citacidn o convocatoria al Comité del en la institucién enmarcada dentro de
Centro de Practicas y Servicios de los lineamientos de seguridad y calidad
Salud- IPS Orden del dia (Resolucién Rectoral
- Acta del Comité del Centro de No.100.41.0152.2020) Considerandose
Practicas y Servicios de Salud- IPS que es informacién de caracter
- Registros de asistencia histérico, cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn a partir del (ltimo
registro de acta de la vigencia
respectiva, se transfiere al se
transfiere al Archivo Central per ocho
(8) afos y se conserva en su soporte
original  trasladéndose - al  Archive
Histérico respective, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion |
Convenciones: : .
CT. Conservacién Total M: Microfilmacion D: Digitalizacién §: Seleccidn E: Eliminacién P: papel EL. Electrénico

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



INSTITUGION UNIVERSITARIA,

Cédigo: 1G.112.42.04.07

Fecha: 01/06/2020

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 8

Pégina & de 13

Actaidé:Comité No

100 RECTORIA

Salud IPS

106 Centro de Practicas y Serwclos de

Cdédigo

Series, Subseries y Tipes Documentales

Retencién en Aflas | Disposicidn Final Soporte

Archive | Archivo
Gestién | Central

M

cT- D

SiE} P |EL

Procedimiento

!G 112.43.02.05 y en formato PDF para
consulta, aportande como - fuente
primaria el actuar de la institucién {Ley

1 594 de 2000).

106.17

DERECHOS DE PETICION

- Derecho de peticion, guejas, reclamos
y felicitaciones

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

Agrupacién decumental en la que se
conservan los documentos por los
cuales un  ciudadano  presenta
solicitudes verbales ¢ escritas ante los
particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones pulblicas
para tener respuestas prontas vy
oporfunas en atencidn al Articulo 23 de
la constitucién politica de Colombia de
1991, la Ley 1755 de 2015 yel Art. 4 de
la - Resolucion Rectoral
1,0.18.0843.2017 Se considera fuente
primaria  de informacién  histérica

institucienal,se Digitaliza seglin

Convenciones:

CT: Conservacian Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién S: Seleccién

E: Eliminacitn

P: papel

EL: Electrénico

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




MSTITUCION UNIVERSITARIA

C6digo: 1G.112.42.04.07

it

. ' , Fecha; 01/06/2020
- BSCUELA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OMﬁ.ClONﬁl Versidn: &
% del DEPORTE
P4gina 7 de 13
Unidad Admiristrat) Sfising Produes

100 RECTORIA

Salud IPS

106 Centro de Prictic

as y Servicios de.

Cédigo

Retencidn en Afos

Disposicién Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos Documentales

Archivo

Gestitn

Archivo

Central

M
CTIDSE

Procedimiento .

Procedimiento de digitalizacién
1G.112.43.02.05 y en formato PDF para
consuita ya que permite develar las
transformaciones y cambios en los
procedimiente  administrativos  para
garantizar el derecho entre ciudadanos
y el Estado. Cumplido dos (2) arios en
el Archive de Gestién y ocho (8) arios
en el Archiva Central, se selecciona de
foma cualitativa el 10% para [a
conservacién de manera permanente
en soporte original contados a partir de
la notificacién de la respuesta al

| ciudadano.

Nota; la Seleccidn serd por tipe de
dereche de peticién o expresion:

~ Interés general

-~ Interés colectivo

Convenciones:

CT: Conservacidn Total

M: Microfilmacion

[ D: Digkalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel

Una Institucién Universitaria enfocada en &f ser humano como gje cantral de calidad

EL: Electrénico




INSTIFUCION ENIVERSITARLS,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: 15.112.42.04.07

Fecha: 01/06/2020

Versidn: 6

Pagina 8 de 13

‘ 106 Centro de Practicas y Servicios de
100 RECTCORIA Salud IPS
Retencién en Afios { Disposicién Final
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
Gestién | Central cT /D S|E
- Quejas, reclamos o consultas
~  Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
- Derechos minimos vitales
= Derechos fundamentales
106.22 HISTORIAS CLINICAS 2 18 X La historia clinica es un documento
~ Antecedentes personales privado, obligatoric y sometide a
-~ Antecedentes familiares reserva, en el cual se registran
- Registro de apertura de consulta cronolégicamente las condiciones de
- Consulta ambulatoria de medicina salud del paciente, los actos médicos y
deportiva los demés procedimientos ejecutados
~ Consulta ambulatoria medicina por el equipe de salud (Resolucion
especializada Rectoral No.100.41.0152.2020; Ley No.
- Consulta ambulatoria de fisioterapia 2015 de 2020, Resolucién No, 1995 de
- Resumen de historia clinica en 1999, lLey Estatutaria No. 1581 de
consulta ambulatoria 2012, articulo 5.1 de la Ley 23 de 1981;
- Remisién a consulta ambulatoria Art 3 Resolucién 839 de 20170,
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfimacidn

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humane como &je central de calidad

D: Digitalizacion

S: Seleccitn

E: Elminacién

P: papel

EL: Electrénico



INSTITUCION UNIVERSITARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .

Cédigo: 165.112.42,04.07

Fecha: 01/06/2020

Versién: 6

Pagina 9 de 13

ctade: Comlté ‘No:

100 RECTORIA

106 Centro de Practicas y Servicios de

_Salud IPS
Retencién en'Afics | Disposicion Final -Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
Gestion | centrat [ T |m|S|E| P |EL

- Remisién a cirugia ambulatoria | Cumplido dos (2) arios en el Archivo de

- Remisién a hospitalizacién .| Gestién y 18 afios en el Archive Central,

- Ordanes de examenes tiempo que se cuenta a partir del Gltime
diagnosticadas ‘registro se realiza la seleccidn de forma

- Ordenes de tratamiento y ¢uidados cualitativa del 10% con el muestreo
especificos sistemdtico, considerando aportes

- Consulta de atencién de urgencias sociolégicos, metodaolégicos e
por medicina especializada investigativos identificando factores en

- Atencién de terapia respiratoria salud, como fuente primaria de interés

- Diagnéstico de consulta -para el desarrollo de Ia ciencia pro del

~ Consentimiento informado de patrimonio documental institucional. Se
procedimiento terapéutico, invasive o conservara en soporte original en el
intetvencién en salud archivo histérico respective.

- Consentimiento informado de Documentacién que por su contenido
procedimienta terapéutico, invasive o informativo  se conserva en el
intervencién en salud en pacientes repositorio digital de la unidad para
menor de edad consuita.

- Evolueién de medicina especializada

Convenciones:
CT. Censervacién Total M: Micrefilmacidn D: Digitalizacién S: Seleccion E:_ Eliminacion P: papel EL: Electrénico

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




INSTITUCION UNIVERSITARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.07 |

Fecha: 01/06/2020

Version: 6

Pagina 10 de 13

Unidad Administrativa

: 106 Centro de Practicas y Servicios de
100 RECTORIA Salud IPS
Retencién en Afios | Disposicién Final Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo Y Procedimiento,
Gestion | Central [ T |p| S |E| P | EL
- Declaracién de retiro voluntatio y
terminacién unilateral de la relacién
médico- paciente
- Plan de tratamiento de salud
= Notas de enfermeria
106.39 PROGRAMAS Decumento que describe el desarrollo
106.39.04 Programas de Acondicicnamiento de 2 4 X | X X de las  practicas de los programas
Preparacion Fisica conforme al curriculo académico, bajo
- Registro de ingreso la orientacién profesional de docentes y
~ Registro del perfil sociodemografico especialistas, asi como documento que
- Registre del consentimiento describe las acciones de promocidn y
informado a mayores de edad prevencidn' para personas con riesgo
~ Registro de] consentimiento cardiovascular y enfermedades crénicas
Informade a menores de edad no transmisibles, entre ellas 1Ia
- Informe de Caracterizacién del riesgo hipertensién arterial, la obesidad, entre
otras enfermedades ocasionadas por el
sedentarismo v el esfilo de vida.
Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfiimacion

b: Digitalizacién

8: Seleccitn

E: Elminacion

P: papel EL: Flectrdnico

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




INSTITUCION UNIVERSITARIA

- ESCUELA
| ONATIONAL
%@ Ocl DEPORTE

TABLA DE RETENGION DOGUMENTAL

Coédigo: 1G.112.42.04,07

| Fecha: 01/06/2020

Version: 6

Pagina 11 de 13

nidad Administrativa

Ofiina Pradugtor

100 RECTORIA

Salud IPS

106 Centro de Practicas y Servicios de

Caédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

" Disposicién Final

Archivo
Gestidn

Archivo
Central

M

CT D

8

E

Procedimiento

(Resolucién Rectoral 1,0.18.0943.2017
¥y la 100.41. 0653, 2020}
Considerdndose que es informacién de
caracter histérico, cumplide dos (2)
afios en el Archivo de Gestién a partir
del informe de caracterizacion del
riesgo se transfiere al Archiva Central
por cuatro (4} afios y se conserva en su
soporte  original  trasladéandose - al
Archivo  Histérico  respectivo, se
Digitaliza seglin Procedimiento de
digitalizacién  1G.112.43.02.05 y en |
formato PDF para consulta, aportando
como fuente primaria el actuar de la
institucién. (Ley 594 de 2000).

106.40
106.40.03

PROYECTOS .
Proyectos de investigacion Medicina
Deportiva

Pocumento que registra la evaluacion,
contral y seguimiento de distintos

parametros; en el cual se toman en

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

8: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane comno gje central de calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 1G.112.42.04.07

Fecha; 01/06/2020

Version: &

Pégina 12 de 13

Unidad Administrativa

100 RECTORIA

Salud IPS

106 Centro de Practicas y Servicios de

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afics | Disposicisn Final

Archivo | Archivo M

Central cT S|E

Gestion D

Soporte

Procedimiepto

- Proyectos de investigacion de
medicina deportiva

| cuenta entre ofros, aspectos genéticas

sobre los que el ejercicio fisico puede
actuar, tanfo en sentido positivo come
negativo, hasta la aplicacion de las
nuevas tecnologias de
telecomunicacién y biomedicina para e
control . del ejercicio.  (Resolucian
Rectorai 1,0.18,0943.2017)

Considerdndose que es informacién de
caracter histérico investigativo,
cumplido dos (2) afios en el Archivo de
GestiSn a partir del proyecto de
investigacién de medicina deportiva se
transfiere al Archivo Central por cuatro
(4) afios y se conserva en soporte
ofiginal  frasladandose al Archive
Historico respectivo, aportande como
fuente  primaria el actuar de Iz

Convenciones:

CT: Congervacién Total

M: Microfilmacicn

D: Digitalizacién

3: Seleccién

E: _Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje ventral de calidad
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Inidad Admimistrativa

p 106 Cenfro de Practlcas ¥ Servicios de
100 RECTORIA Salud |PS

Retencitn en Afios | Disposicién Final | Soporte

Archive | Archivo - 1M Procedimiento
Gestién | Central | T |p[S|E | P | EL

Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales

institucién (Ley 594 de 2000; Acuerdo
003.de 2015)

ANW{y{=._ SIS

Firma Secretario Geﬁfral Firma Profes:onaw niversitario

Convenciones: :
CT: Conservacién Total M: Microfilmacian B: Digitalizacidn S: Seleccidén

E: Eliminacitn P: papel EL: Flectronico

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




INSTITUCIONUNIVERSITARIA

TABLA DE RETENCION DOCU MENTAL

Codige: 1G.112.43.04.03

Fecha: 01/06/2020

Version; 8

Pagina 1 de 22

Unicad AGmIniSiat

110 SECRETARIA GENERAL
| Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Dacumentales [ Archivo | Archivo M Procedimiento
' ' Gestion | Central | ©Y |m | S| 5| P | EE
110.02 ACTAS Documento que refleja  las
110.02.16 Actas de Consejo Académico 2 8 X | X X .decisiones tomadas por la maxima
- Citacién o convocatoria al consejo autoridad académica institucional
académico (Articulo 29  del Acuerdo de
- Orden del dia . Consejo Directivo No. 1-02-01-195
: Acta de consejo académico de 2014 Aticulo 4 de Ia
- Registros de asistencia Resolucion  Rectoral  No
1,0.18.0943.2017)
Considerandose que és
informaciéon de caracter historico,
cumplido dos {2) aftos en el Archivo
de Gestién sé transfiere al Archivo.
Central por ocho (8) afnos, el
tiempo de retencion cuenta a partir
de lafecha de la titima acta del afio
fiscal y se digitaliza segun
Procedimiento de Digitalizacién
1G.112.43.02.05 en formato PDF
por seguridad en la informacion.
Convenciones: :
CT. Conservacidn Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion 1.8: Seleccion E: Eliminacién P: papel ElL.: Electrénice

Una [nstitucién Universitaria enfocada en el serhumano come eje central de calidad




SIS N N ERSITAS A,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 1G.112.43.04.03

Fecha: 01/06/2020

Version: §

Pagina 2 de 22

110 SECRETARIA GENERAL

(Sta de'CommteN

Cdédigo Series, Subseries v Tipos Dccumen’cale.s

Retencién en Afios

Disposicién Final | Soporte

Archivo | Archivo
Gestién | Central

M

cT .

5

E| P |EL

Procedimiento

(Ley 1712 de 2014 “Por medio de
la cual se crea ia loy de

fransparencia y del derecho de

acceso a fla informacién pablica

I'nacional y se dictan ofras

disposiciones™), se conserva en su

“soporte coriginal trasladéndose al

Archivo  Histérico  respectivo,
aportando come fuente primaria el
actuar de la institucién (Acuerdo
003 de 2015; Circular Externa No.
5 de 2012 emitida por el AGN).

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

S: Selectibn -

E: Elimiracion

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

P: papel EL. Electrénico
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B NACICMAL Version: 6
Giel BEPORTE -
Pagina 3 de 22

110 SECRETARIA GENERAL

Codigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afos

Disposicién Final

Archivo
(Gesfién

Archivo
Central

M

cT D

S

E| P |EL

Procedimiento

110.02,18

directivo
- Qrden del dia

- Acta de consejo directivo
- Registros de asistencia

Actas de Consejo Directivo 2 . 8
- Citacién ¢ convocatoria al consejo

XX

Documente que refleja las decisiones
tomadas por el madimo drgano de
direccién y gobiemo de la institucién
{articulo 25 del Acuerdo de Consefo
Directivo No. 1-02-01-195 de 2014; articuic
4 Resolucion Rectoral Ne.
1,0.18.0943,2017) Considerandose que es
informacién de caracter histérico, cumplido
dos (2} afos en_ el Archivo de Gestidn se
transfiere al Archiva Central por oche (8)
afos, el tiempo de retencidn cuenta a
partir de Iz fecha de la dltima acta del afio
fiscal y se digitaliza segln Procedimienio
de Digitalizacién 1G.112.43.02.05 en
formato POF por seguridad en la
informacion. (Ley 1712 de 2014 *Por
medic de la cual se crea [z ley ds
transparencia y del derecho de acceso a la
informacién pablica nacional y se dictan
olras disposiciones™, se conserva &n su
soparte original trasladéndose al Archive
Histérico respectivo, aportands como

Convenciones:

CT: Conservacidon Tatal

M: Microfilmacion

D: Digralizacién

S: Seleccion .

E: Eliminacian

P: papel EL. Electrénico

Una institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Fecha: 01/06/2020

Version: 6

Pégina 4 de 22

110 SECRETARIA GENERAL
: : Retencién en Afios | Disposicién Final | Scporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo M1 Procedimiente
Gestién | Central cT /D S|EjP & '

fuente primaria el actuar de la institucidn
(Acuerda 003 de 2015; Circular Externa
No. 5 de 2012 emitida por el AGN},

Convenciones: . : -

CT. Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién 5: Seleccién E: Eliminacion P: papel EL: Elecirénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane como eje central de calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

Codigo: 1G.112:43.04.03 -

Fecha: 01/06/2020

Version: 6

Pagina 5 de 22

:Unidad:Administrativa:

Oficina Prodlictora

110 SECRETARIA GENERAL

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios

Disposicion Final | Soporte

Archivo | Archivo

Gestion | Central

M

CTID

s

E|l P | EL

Procedimiento

110,07 CIRCULARES
110.07.061 | Circulares Dispositivas
- Cireular dispositiva

2 18

Documento con valor secundario
por contener informacidn que
evidencia el desarrollo de la
gestion administrativa de la
entidad. Art. 4 de la Resolucién
Rectoral 1,0.18.0843.2017.
Considerandose informacién de
caracter histérico se digitaliza
segln Procedimiento de
Digitalizacién 1G.112.43.02.05 y se
publica en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consufta. Cumplido dos (2) afios en
el Archivo de Gestion, el tiempo de
retencidn cuenta a partir de la
Gitima fecha del afio fiscal, se
transfiere al Archivo Central por 18
afios y se conserva en soporte

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

E: Elminacion

P: papel EL: Electrénico

S: Seleccidn

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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TABLA DE RETENCION DOCUNENTAL

Cédige: 165.112.43.04.03

Fecha: 01/06/2020

version: 6

Pagina 6 de 22

110 SECRETARIA GENERAL

7o)

Cdédigo Series, Subseries v Tipos Documentales

Retericién en Afios

Disposicién Final | Soporte

Archive | Archivo M Procedimiento
Gestion | Central T | p|S|E|P|E
originat (Ley 1437 de 2011);
Acuerdo 003 de 2015)
Convenciones: :
CT: Conservacién Total M: Microfilmacian D: Digitalizacién B: Seleccién E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucicin Universitarla enfocada en el ser hurmane como eje central de calldad
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Pagina 7 de 22

nidad:Administrativa:

110 SECRETARIA GENERAL

Cadigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Aﬁos

Disposicién Final

Archivo
Gestién

Archivo
Centrgl

M

CTID

s

E|l P

Procedimiento

110.07.02

Circulares Informativas
- Circular informativa

2

3

X | X

Documento de cardcter interno
para framitar procesos
administrativos y generales de ia
entidad, y cumplido dos (2) afios en
el Archivc de Gestién y tres (3)
anos en el Archivo Central, el
tiempo de retencion cuenta a partir
de la dltima fecha del afio fiscal,
considerandose informacion no
relevante para la  historia
institucional, se elimina segun el |
método de picado conforme al
procedimiento institucional el /G.
112.19.02.06 Eliminacion
Documental, (Acuerdo 046 de
2000; Articulo 22 Acuerdo 004 de
2019).

Convenciones:

| CT: Conservacion Total

M: Microfiimacion

D: Digitalzacn

5: Seleccitn

E: Elirninacion

P: papel EL: Electrénico

Una [nstitucién Universitaria enfocada en ef ser humano como eje central de calidad
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Version: §
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ridad-Administrativ

| COfcIna FroaULtoR
110 SECRETARIA GENERAL
) Retencién en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M ; Procedimiento
Gestion | Central | T | |S|F| P |EL
110.14 CONVENIOS _ - Decumento contentivo de negocio
110.14.0% Convenios Marco [nterinstitucional 2 18 X | X X juridicc que establece vinculos o
- Solicitud elaboracion de convenio relaciones de caracter institucional
- Hoja de vida de la Funcuén Pablica y permanente con entidades de
J%?.ir:igaef onas naturales o personas dereche pidblico o privade que
- Fotocopia cédula de ciudadania facilite Ia cong:recién de acciones
- Registro Gnico tributario- RUT legales, mediante el convenio
- Fotocopia de Camara y Comercio (Resolucion Rectoral
- Certificado Parafiscales N0.1,0.18.0943.2017) Cumplido dos
- Certificado de antecedentes (2} afios en el Archivo de Gestién, se
disciplinarios contard a partir del acta de liguidacién
- Certificado de antecedentes del contrato, se transfiere por (18)
penales afios, en el Archivo Central, se
- Certificade de antecedentes fiscales - digitaliza {Procedimiento de
- Minuta de convenio Digitalizacién  13.112.43.02.058) en
- Acta de iniciacidén del convenio formato PDF; cumplido el tiempo de
- Informe de actividades dal convenio permanencia en el Archivo Central, el
- Acta de finalizacién del convenio Grupo  de Gestién  Documental
seleccionara el 10% de la produccidn
anual mediante método de muestreo
Convenciones: _
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacidn 8: Seleccitn E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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) Fecha: 01/06/2020

Version: 6

Pagina 9 de 22

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

110 SECRETARIA GENERAL

Retencién en Afios |- Disposicién Final | Soporte

Archive | Archivo M ' Procedimiento
Cestion | Central cT fin] S|E|[PEL

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

- Solficitud de adicidén o prérroga del

sistematico para conservar como parte
convenio.

de la memoria institucional siendo
fuente de informacién socioldgicos y
metedolégicos 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
documentas ¢ archivos seleccionados
se conservan en soporte original,
Para los documentos o archivos no
seleccionados se dard conforme al
procedimiento insfitucional el [G.
112.18.02.06 Eliminacién Documental.
{(Acuerdo 046 de 2000; Ardiculo 22
Acuerdo 004 de 2018)

La muestra seleccionada se conserva
como evidencia de los documentos
mediante los cugles son adscritas
convenios enfre dos o mas entidades
pablicas gubemamentales en virtud al

Convenciones: ~ .
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién

S: Seleccifn E: Eliminacién P: papel EL. Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como efe central de calidad
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cina Productora

110 SECRETARIA GENERAL

‘Retencion en Afies | Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Decumentales Archive | Archivo M Procedimiento
Gestion | Central cT [in] S|E|P]|EL
principio de coordinacién que debe
existr entre {as mismas, con el
propgsito de cumplir los fines propios
del Estados v los de cada una de las
entidades suscritas. (Art. 55 Ley 80 de
1993) .
Convenciones: '
CT: Conservaciéon Total M: Micrefilmacién D: Digitalizacién _S: Seleccidn E: Eliminacion P: papal EL: Electrénico

"Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como ele central de calidad
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Version: 6
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TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

110 SECRETARIA GENERAL.

Retencion en Afas | Disposicién Final | Soporte

Codigo Serigs, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M : Pracedimiento
Gestién | Central cT iD S|E|PJEL
110.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 XX X Agrupacién documental en la que
- Derecho de peticién, quejas, se conservan los documentos por
reclamos y felicitaciones los cuales un ciudadano presenta
- Respuesta a derecho de peticin, solicitudes verbales o escritas
quejas, reclamos y felicitaciones

Articulo 23 de la constitucion
politica de Colombia de 1991, Ia
Ley 1755 de 2015 yelArt. 4 de |la
Resolucion Rectoral
1,0.18.0943.2017. Se considera
fuente primaria de informacion
historica institucional, se Digitaliza
segin Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta ya que
permite develar las
transformaciones y cambios en los |
procedimientos administrativos
para garantizar el derecho entre
ciudadanos y el Estado. Cumplida

Convenciones: .
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién P; papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

oficina Productora AR S GOt NG,

110 SECRETARIA GENERAL

Retencién en Afios | Disposicién Final | “Soporte

Archivo | Archivo M Procedimiente
Gestion | Central | °7 || S|E| P JEL

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el
Archivo Central, se selecciona una
muestra cualitativa del 10% por
afio para Ila conservacion
permanente . en soporte original
serie que se cierra a partir de la
nofificacion de la respuesta al
ciudadanc,

Neta: la Seleccion serd por tipo de
derecho de peticién o expresion:

- Interés general

- Interés colectivo

- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales

- Derechos fundamentales

Convenciones: :
CT: Conservacion Total M: Microfimacién D: Digitalizacién S: Seleccitn E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humans como eje gentral de calidad
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Version: 6

Pagina 13 de 22

ficing Proguctora
110 SECRETARIA GENERAL
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo M Procedimiento
Gestién | Central . cT D S|E|PJE
110.25 INFORMES Documentes que permiten dar 2 conocer
110.25.10 Informes de Rendicién de Cuenta 2 8 X | X X | los resultados de Ja gestién institucional a
fiscal ' la comunidad, mediante la rendicion de
o Foyrs cuentas en audiencia piblica par parte del
_ grﬁ:r?g:*a?nc: nvocatona representante legal {Articulo 28 lLey 1757
; . . de 2015; Reselucidn Orgénica 7350 de
- Registro de a_mstenc:a 2013; Ley 1712 de 2014),
-Actade reunion Considerandose  informacién  de
| - Informe de seguimiento a la carécter historico. Se Digitaliza segin
audiencia pdblica y rendicién de Procedimiento de  Digitalizacion
cuentas 1G.112.43.02.05 y se publica en
formato .PDF en la Péagina Web
Institucional para consulta. Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de Gestién
se transfiere ocho (8) afios al Archivo
Central el tlempo de retencién aplica a
partir de la dltima fecha del afic fiscal y
posteriormente se traslada al Archivo
Histdrico respectivo en soporte original
como fuente primaria de la gestién
administrativa (Ley 1437 dé 2011;
Convenciones:
CT: Conservacitn Total M: Microfilmacidn D: Digitalizacién $: Seleccién E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

" Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser kumane come eje central de calkidad




I igo: .
INSTITUCION UNAERSTAR A Codigo: 1G.112.43.04.03
: Fecha: 01/06/2020

Versién: 6
Pagina 14 de 22

TAELA DE RETENCION DOCUMENTAL

Acta’de Comité No

110 SECRETARIA GENERAL

: _ Retencién en Afios | Disposicidn Final | Soporte
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales [ archivo Archivo

M Procedimiento
Gestion | Central | ©T |p|S|E| P |EL '
Acuerdo Q03 de 2015; Circular 003 de
2015 del Archivo General de |2
| Nacidn).
| Convenciones: -
CT. Conservacion Tatal M: Microfilmacidn D: Digitalizacién S: Seleccién E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institugién Universitaria enfocada en el ser humano como efe central de calidad
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110 SECRETARIA GENERAL

| Retencién en Afios Disposicién Final | Soporte

Cédigo Series, Subseries v Tipos Documentales Archivo | Archivo M : Procedimiento
' ' Gestiobn | Central cr /D S|E|PJE
110.37 PROCESOS ELECTORALES ' Documentos que refieren al
110.37.01 Pracesos FElectorales de Consejo 2 4 XX X proceso de participacion
Académico _ : democratica al interior de Ia
- Resolucién de] proceso ' “ institucién teniendo en cuenta los
- :Esc”pc'.én del candidato estamentos de la comunidad
- Fotocopia de documento de . . g
identidad yfo camé estudiantil . académica y las disposiciones
- Propuesta del candidato legales  (Capitulo Il Acuerdo
- Lista de sufragantes _ Consejo Directivo No. 1-02-01-195
- Tarjetén de 2014; Ley 1712 de 2014)
- Acta de escrufinio Considerandose informacién de
- Acta de resultados caracter histérico. Se Digitaliza
segln Procedimiento de
Digitalizacién 1G.112.43.02.05 y se
publica- en formato PDF en la
Pagina . Web Insfitucional para
consulta. Con respecto al tiempo
de retencidn se tiene en cuenta
que las elecciones se realizan por
un periodo de dos y cuatro arios
Convenciones: __ .
CT: Conservacién Total M: Microfilmacion D; Digitalizacién S: Seleccign E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humaro coma eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora;

110 SECRETARIA GENERAL -

Cdadigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Dispesicién Final | Soporte

Archive | Archivo
Gestién | Central

M

cT D

S

E| P jEL

Procedimiento

conforme al estatuto general de Ia
Institucidn. Por lo tante el tiempo de
retencidn se cuenta a partir del
cierre del expediente y como
tiempe precaucionar dos (2) afios
en el archivo de gestién y cuatro (4)
afios en el archivo central
Cumplido el tiempo de retencién en
el archivo central se transfiere al
archivo - histdrico respectivo en
soporte . original por ser fuente
primaria sobre el desamollo
académico de la entidad (Ley 1437
de 2011; Acuerdo 003 de 2015;
Circular 003 de 2015 dei Archivo
General de la Nacién).

Nota: una vez cumplido el tiempo
de retencién en el Archivo Central

Convenciones: .
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

8: Selecidn

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico -

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano come &je central de calidad
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110 SECRETARIA GENERAL
Retencién en Afios | Disposicion Final | Soporte :
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo ) Procedimiento
Cestién | Central CT D S|EjP R
110.37.02 Procesos Electorales de Consejo 2 4 X1X X Documentos que refieren al
Directivo ' procesc de participacion
- Resolucitn del Proceso - democratica. al interior de Ila
- L"fftﬂf;éﬁg de candidatos o institucion teniendo en cuenta los
: estamentos de la comunidad
" ;fﬁgggéa de documento de administrativa y académica de las
- Hoja de vida de candidatos o disposiciones legales Capituio Il
postulados del Acuerde del Consejo Directivo
- Lista de candidatos Ne. 1-02-01-195 de 2014; Ley
- Lista de sufragante 1712 de 2014) .
- Tarjetén i Considerandose informacién de
- Acta de escrutinio caracter histérico. Se Digitaliza
segun Procedimiento de
Digitalizacién 1G.112.43.02.05 y se
publica en formato FDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta. Con respecto al tiempo
de retencién se tiene en cuenta
que las elecciones se realizan por
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion §: Selecoién E: Eliminacién P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane como eje central de calidad
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110 SECRETARIA GENERAL

Oficina Productor

Cadigo Series, Subseries vy Tipos Documentales

Retencidn en Afics

Dispesicion Final | Soporte

Archivoe | Archivo
Gestion | Central

M

CT!D

s

E| P iEL

Procedimiento

un periede de dos y cuatro afios

conforme al estatuto general de la
Institucién. Por lo tanto el tiempo de
retencién se cuenta a partir del
cierre del expediente y como
tiempo precaucionar dos (2) afios
en el archivo de gestidn y cuatro (4)
ahos en el archivo central.
Cumplido el tiempo de retencién en
el archivo central se transficre al
archivo historico respective en
soporte original por ser fuente
primaria sobre el desarrollo
académico de ia entidad (Ley 1437
de 2011; Acuerdo 003 de 2015;
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacién).

Nota: una vez cumplido ¢! tiempo
de retencion en el Archivo Central

Convenciones: -

CT. Conservacian Total W Microtilmacion

D: Digitalizacién

S: Selecsidn

P: papel EL: Electrénico

E:- Eliminacién

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser bumano come ele central de calidad
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110 SECRETARIA GENERAL

Retencién en Afios | Disposicién Final Soporte
Cdodigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archive Vi Procedimiento
Gestién | Central | ST |p |8 |E | P | EL
se eliminan los.
tarjetones.(Registraduria)
Convenciones: . :
€T: Conservacién Total __| M: Microfilmacién B: Digitalizacién S: Seleccidn E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de cafidad
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110 SECRETARIA GENERAL

Retencién en Afios | Disposicién Final. | Soporte

Archivo | Archive M Procedimiento
Gestion | Central | ST || S|E| P | EL |

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales

110.37.03 Procesos Electorales Internos 2 4 X | X X Documentos que refieren al proceso
- Eleceién al proceso electoral ' de participacién democratica al interior
interns de [a institucién teniendo en cuenta los

- Inscripeién

_ estamentos de la  comunidad
- Fotocopia de documento de académica y las disposiciones legales
identidad .

(Acuerdo Consejo Directive No. 1-02-

- Lista de candidatos 01-185 de. 2014) Cumplido dos (2)
- Lista de sufragantes aflos en el Archivo de Gestién, se
« Tarjetén

transfiere al Archivo Central cuatro (4)
afios, el tiempo de retencién cuenta a
partir de la Glitima fecha del afio fiscal y
se digitaliza seglin Procedimiento de
Digitalizacion  1G.112.43.02:.05 y se
conserva en soporte original en el
archivo historico respectivo  para
consulta de la gestion administrativa
en la INTRANET Institucional en
formate PDF. {Ley 1712 de 2014 “Por
medio de fa cual se crea la ley de
fransparencia y def derecho de acceso’
a la informacién publica nacional y se

- Acta de escrutinio
~ Acta de resultados

Convenciones: .
CT: Conservacion Total M: Microfilmacisn D: Digitalizacién 8: Seleceién

E: Eliminacian P: papel EL: Elecironico

Una Institucién Universitara enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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" Oficina Productora

110 SECRETARIA GENERAL

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte

- - Procedimientc
Archivo | Archivo M . -
Gestion | Central cT Jin; S|E|P|EL '

Cadigo Sefties, Subseries y Tipos Documentales

diclan ofras disposiciones™, se
conserva en  soporte  original
trasladandose al Archiva Histérico
respectivo, siendo fuente primaria de
informacién  histdrica sobre &l
-desarrallo académico de la entidad
{Ley 1437 de 2011; Acuerdo 003 de

— _ 2015).
Secretario Genb\ral Fimma Profesiona Univé@ﬂaﬁo
™
Convenciones: _ _
CT: Conservacién Tatal __| M: Microfilmacién D: Digitalizacién S: Seleccion E: Eliminacidn P; papel EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en gl ser humano cormao eje central de calidad
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Oficina Productors

110 SECRETARIA GENERAL 111 Unidad de Comunicaciones e Imagen
Corporativa

Retencién en Afics | Disposicién Final | Soporte

- Archivo | Archivo M ' Procedimiento
Gestion | Central | T [p|S|E| P | EL

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

111.17 DERECHOS DE PETICION ' 5 5 X X Agrupacion documental en la que se
~ Derecho de peficién, quejas, reclamos conservan los documentos por los
y felicitaciones

cuales un ciudadane presenta
solicitudes verbales o escritas ante los
particulares gue prestan servicios
piblicos o ejercen funcienes plblicas
para tener respuestas prontas y
cportunas en atencién al Artlculo 23
de la constitucién politica de Colombia
de 1991, Ia Ley 1755 de 2015y el Art.
4 dé la Resoluciébn Rectoral
1,0.18.0243.2017 como fuente
primaria de la historia institucional, ya
que permite develar las
transformaciones y cambios en los
procedimiente administratives para
garantizar el derecho entre
ciudadanos y el Estado. Cumplido
cince (B) afios _en el Archive de

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

Coxnvenciones:
| CT: Conservacion Total M: Microfilmsacién D Digitalizacién 8: Seleccidn

E: Flminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como efe central de calidad
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110 SECRETARIA GENERAL

111 Unidad de Comunicaciones e Imagen

Corporativa

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencidn en Afios

Disposicién Final

Archivo
Gestién

Archive
Central

M

CcT D 8 |E

Procedimiento

Gestidn y cinco (5) aftos en el Archivo
Central, se selecciona de forma
cualitativa el 10% para |a
conservacién de manera permanente
en scporte original contados a partir
de la nofificacién de la respuesta al
ciudadano,

Nota: [a Seleccién serd por tipo de

_dereche de peticion o expresién:

- Interés general

interés colective

- Quejas, reclamos ¢ consuitas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales

111.32
111.32.02

MANUALES

Marnuales de Imagen Corporativa 2 8
« Manual de imagen corporativa

Documento que establece
lineamientos para el uso de la imagen
corporativa en todos los productos de
comunicacion, los cuales contribuyen
a la unidad de la imagen y al

posicionamiento  de la  insfitucién

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfiimacién

D: Diyitalizacian

$; Seleccion

Er_Eliminagien

EL: Electrénico

Unia Institucién Universitaria enfocada en ol ser humano come gje central de calidad

P: papel
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Acta de Comité Ng.

110 SECRETARIA GENERAL

111 Unidad de Comunicaciones e Imagen
Corporativa

Codigo

Series, Subseries y Tipes Documentales

Retencién en Afios | Disposicion Final | Soporte

Archivo
(Gestion

Archive M

Central | T [ |S|E| P

EL

Procedimiento

(Articulo 2.2.21.6.3 Decreto 1083 de
2015) Se conserva en su soporte
original en formatoc PDF en Ila
Pagina Web Institucional para
consuita. El tiempo que se debe
contar a partir de la actualizacién dei
manual. (Ley 1712 de 2014 “For
medio de la cual se crea la ley de
transparencia y def derecho de acceso
a fa informacidn publica nacional y se
dictan otras disposiciones™ Cumplido
dos (2) dos afios en el Archivo de
Gestién, se transfiere al Archivo
Central ocho (8) afios, transcurrido el
tiempo se traslada al Archivo Histérico
correspondiente, al ser considerado
de caracter investigativo a future de la
entidad. (Ley 1437 de 2011; Acuerdo
003 de 2015).

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M;_Microfimacion

D: Diaitalizacisn S: Seleccidn E: Eliminacidn

P: pape] EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser hurmano como eje central de calidad
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Pagina 4 de 5

Cédigo: 1G.112.42.04.03

: 111 Unidad de Comunicaciones e Imagen
110 SECRETARIA GENERAL Corporativa
Retencion en Afios | Disposicion Final || Soporte
Cddigo Seties, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archive M Procedimiente
Gestion | central | €T | p [ S |E| P | EL
111.34 PLANES 2 8 X X | Decumente que define las pautas de
111.34.09 Planes de Comunicaciones como proyectar las comunicaciones
- Plan de Comunicaciones gue produce la institucién & su
- Reporte de las menciones positivas comunidad universitaria, grupo de
- Estadisticas de interacciones an inferés vy ciudadania.  (Articulo
redes sociales 2.2.21.8.3 Decreto 1083 de 2015) En
- Comunicados de matriz de ese orden de ideas se desarrolla el
seguimiento a programas manejc de la imagen publica de la
estrategicos entidad-que sirven para estudio de la
- Fotos institucionzles historia de Ilas poliicas  de
- Registros audiovisuales fortalecimiente  institucional. Lo
- Comunicacién invitacién a eventos anterior, se conserva en su soporte
- Reporte de eventos institucionales original en formato PDF en la
- C'omunicado o solici.tud de disefic Pagina Web Institucional para
" Fioza Gréflca o Audiovisual consulta. (Ley 1712 de 2014 “Por
- Boletin endtérate .
- Boletin Prensa medio de Ig cual se crea la ley de
- Registro de consentimiento informada rrans,? arencia y del dgmch ° qe acceso
a la informacién publica nacional y se
dictan otras disposiciones”) El tiempe
se debe contar a partir de Ia
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién $: _Seleccidn E: FEliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humano como eje eentral de calidad
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sUnidad Administrativa
110 SECRETARIA GENERAL 111 Unidad de COmunlcaclones e lmagen
Corporativa

Retencion en Aflos | Disposicién Final | Soperte

Archive 1 Archivo M| . Procedimiento
Gestion | Central cT /D S|E| P |EL

Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales

actualizacién del plan. Cumplide dos
(2} afios en el Archivo de Gestidn, se
transfiere al Archivo Central ocho (8)
| afios y posteriorente trasiadarse al
Archive Histérico respective, al ser
considerado de carécter investigativo
come testimonio de las gestiones de la
entidad. (Ley 1437 de 2011; Acuerdo
003 de 20185).

Secretario Géneral Firma Profesional Universitario ©

Convenciones: . :
CT: Conservacién Total M: Microfiimacidn B: Digitalizacion §: _Seleecion E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en ef ser humano como eje central de calidad
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nidad: Administrativa Actage Comité No: =Dfai) Mes!
110 SECRETARIA GENERAL 112 Unidad de Atenclén al Cludadano y Archivo - 101.01.06.001 12 [ 01
: Retencién en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales. Archivo | Archivo Procedimiento
Gestién | Central CTMD| S| E| P JEL
112.02 ACTAS Agrupacién de documentos que se
112.02.19 |Actas de Eliminacidn 2 8 X | X X evidencia el proceso de eliminacion
- Acta de reunién documental, resultado de |
- Inventario de documentos a eliminar aplicacion de Ilas. disposicioneasl
- Registro de publicacion en sitio web tnales registradas para series Vv
del inventario de docurmenics a ubseries en la TRD y TVD (Articulo
eliminar 16 Acuerdo 004 de 2013)
- Derecho de peticién Considerandose que es informacion d
- Cancepto técnico. de valoracion caracter histérico, cumplido dos (2) aﬁo:’
' len el Archive de Gestién se digitaliza
segln Procedimiento de
Digitalizacién  [G.112.43.02.05 en
formato PDF en la Pagina Web
Institucional para consulta. §
transfiere ai Archive Central por ocho (8)
afos y (Ley 1712 de 2014 “Por medh
de fa cual se crea fa ley de transparencia
v def derecho de acceso a fa informacit
nablica nacional y se dictan ofra
disposiciones™, se conserva _en s
Convenciones: : _— -
CT: Conservacitn Total M: Microfilmacién D: Digitalizacitn $:_Seleccion E: Eliminacidn P: papel EL: Electronico

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

_ V . claide ComitéiNG: iailiMes:
110 SECRETARIA GENERAL 112 Umdad de Atencién al Ciudadano y Archivo 101.01.06.001 01
: Retencion en Afios | Disposicidn Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo Procedimiento
' Gestién | Cenmrat | ©T [WD| S| E} P JEL
koporte original trasladandose al Archivo
Historico respectivo, aportande come
fuente primaria el actuar de la institucion
fAcuerdo 003 de 2015; Circudar External
No. S de 2012 emitida por el AGN).
112.12 CONSECUTIVOS Agrupacion de documentos que
112.12.01 [COMUNICACIONES OFICIALES conforman un registro consecutivo
Consecutivos de Comunicaciones 2 8 X X jde las comunicaciones enviadas.
Oficiales Enviadas (Articulo 11 Acuerdo 060 de 2001) E|
- Copia de comunicacicnes oficiales " lconsecutive de las comunicaciones
- Acta de cierre anual de consecutivo se. genera’ en e aplicativo
- Listado de nGmeros de radicado hitp://sevenet.endeporte edu.co/docyl
anulados [sevenetfinicio/index.php T
encuentra en formato PDF, en el
servidor archivadas de manera
cronoldégica y  original, s0N
documentos que posee valore
administrativos. Cumplido dos (2
afos en el Archivo de Gestion, v
transfiere ocho (8) afios en el
Convenciones: .
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién b: Digitalizacién S: Seleccién E: Eliminacion P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humang como eje central de calidad
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: @gé%%& Version: 6
' . Pagina 3 de 21
riidad:Agministrativ _ EsiE OficinaiProdiictera’; (ctaide: Comité:N “DigifiMes:|
110 SECRETARIA GENERAL 112 _Unidad de Atencién al Ciudadano y Archivo 101.01.06.001 12
. Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte .
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo Procedimiento
Gestién | Central CTMD| S|E| P |EL
Archivo Central, se elimina utilizando{l
la técnica de borrado, conforme a
procedimiento  institucional el /G,
112.718.02.06 Eliminacion Documental.
(Acuerdo 048 de 2000; Articule 18
Acuerdo 003 de 2015). La informacion
no adquiere valores secundarios como
l2porte a la histeriz instifucional.
112.12.02 [Consecutivos de Comunicaciones 2 8 X X |Agrupacion de documentos que
Oficiales Recibidas onferman un registro consecutivo
- Copia de comunicaciones oficiales e [as comunicaciones recibidas.
- Actas cierre anual de consecutivo (Articulo 10 Acuerdo 080 de 2001) E|
~ Listado de numeros de radicadc nsecutivo de las comunicaciones
anulados € genera en el aplicativol
hifp://sevenet.endeporte.edu.co/docy
sevenet/inicicindex,php s
encuentra en formato PDF, en €
ervidor archivadas de manerg|
Eronolégica Y criginal, sc’EI
ocumentos  que posee valore
| Convenciones: : L
CT: Conservacién Total M: Microfilmacion D: Digitalizacién S: Seleccién E: Eliminacién P: papel EL. Electrdnico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano coma gje central de calidad
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edel 1o Version: 6
Pagina 4 de 21
dnidad: Administizativ Hoficing:Productora:iiiy: “Actaide ' Comité: N ia:]-Mes:|
110 SECRETARIA GENERAL 112 _Unidad de Atencién al Ciudadano v Archlvo 101.01.05.001 01
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cédigo | Series, Subseries y Tipes Documentales Archive | Archivo Procedimiento
Gestién | Central | ©T [MD| S | E P | B~
administrativos. Cumplido dos (2
afios en el Archivo de Gestion,
transfiere ocho (8) afios en e
Archive Central, se elimina ufilizando
la técnica de borrado, conforme al
© [precedimiento  institucional el /G,
112.18.02.06 Eliminacién Docurnental,
(Acuerde 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015). La informacion
no adquiere valores secundarios comd
: aporte a la historia institucional.
112.17 DERECHOS DE PETICION 2 a X X Agrupacién documental en la que s
- Derecho de peticién, quejas reclamos y consetvan Ios documentos por lo
felicitaciones cuales un ciudadana . presen
- Respuesta a [eolicitudes verbales o escritas Articul
derecho de peticidn, quejas, reclamos y 23 de la constitucién politica d
felicitaciones Colombia de 1991, la Ley 1755 de 201
y ¢ Art. 4 de la Resolucién Rectora
1,0.18.0943.2017. Se considera fuent
primaria de  informacién  histéric
institucional, ya que permite develar la
ansformaciones y cambios en lo
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfiimacién D; Digitalizacién 5: Seleccitn E: Eliminacién

Una Institucién Universitaria enfocada en ef ser humana como eje central de calidad

P: papel EL.: Electrénics
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“Unidad Administrativ

ficinaiProductora:ii

“Actaide Comité:N:

[110 SECRETARIA GENERAL

112 Unidad de Atenci6n al Ciudadano y.An."f:.ﬁlvo.

101.01

.08.001

Cédigo

Retencién en Afios

-Dispesicién Final

Scporte

Series, Subseries y Tipos Documentales

Archivo
Gestidn

Archivo
Central

CT |M/D

S

E| P | EL

Procedimiento

procedimiento  administratives  parg|
garantizar €l derecho entre ciudadanos y
el Estado. Cumplido dos (2) afios en el
rchivo de Gestién y ocho (8) afios en el
chivo Central, se selecciona una
vestra cualitativa del 10% per afio pary
a2 conservacion permanente en soporte)
original serie que se ¢iera a partir de la
notificacion  de . la  respuesta  al
ciudadano.
Nota: la Seleccién serd por tipo del
derecho de peticion o expresion:
- Interés general
Interés colectivo
Quejas, reclamos o consultas
Derechos minimos vitales
Derechos fundamentales

L]

112.25
112.25.12

INFORMES

Informes de Solicitudes de acceso al
Informacicn

- Informe de solicitud de acceso a

informacién

2

Documente que publica la institucion
obre las respuestas a solicitudes y
enuncias  realizadas por la
iudadania (Articulo 52 Decreto 103

e 2015) En ese orden de ideas,

Convenciones:

CT: Consewgciéﬁotal

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

5. Seleccién

E:_Eliminacin

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano coma aje central de cafidad
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LOficind Rroducto

cta de:Comité:No

n ) SECRETARIA GENERAL

112 Unidad de Atencién al Ciudadano y Archive

101.01

.06.001

Cddigo

Retencidn en Afos

Disposicién Final

Soparte

Series, Subseries y Tipos Documentales

Archivo.

Gestidn

Archive
Central

CT |M/D

8

E{ P {EL

Procedimiento

- Registro de publicacian en pagina
web

institucionales con  informacién d
caracter investigative a future de |
ntidad. Lo anterior, se conserva en sy
oporte ofiginal en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta. (Ley 1712 de 2014 “Por medio
e la cual se crea /a ley de transparencia
v def derecho de acceso a la informacién
bOblica nacional y se dictan olra
disposiciones™) Cumpilido los tiempos d
retencion, dos (2) afios en el Archivo ds
Gestidn, se transfiere al Archivo Centra
ocho (8) afics y posteriorment
frasladarse al  Archive  Histdri
respectivo. {Ley.1437 de 2011; Acuerd
003 de 2015; Circular 003 de 2015 del
Archivo General de 1a Nacién).

aportan consideraciones histérica%

112.26
112.26.01

NSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Bancos Terminolégicos de Series y
ubseries Documentales

Documento en el cual se registran |
definicion de las series y subseries

documentales que produce g

Convenciones:

CT: Consenvacién Total

M: Microfilmacion

[: Digitalizacidn

8: Seleccién

E: Eliminacion

P: papel “| EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane come gje central de calidad
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g Unidad Administratival e Oficing Prodiictora
110 SECRETARIA GENERAL 112 Unidad de Atencién al Ciudadano y Archivo

Acta de ComiteNor -~ [-D o Ano.
101.01.06.001 12 | 01 2021

Retencién en Afos j Disposicion Final | Soporte .
Chadige Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo Archivo - Procedimiento
Gestién | Central CTMD|S|E| P |E

- Bancos terminolégicos de series y nstitucién en cumplimiento de sug
subseries documentales o _ nciones (Ley 594 de 2000 y e
fculo 2.8.2.5.8 Decreto 1080 de
015} En ese orden de ideas, aportan
ansideraciones histdricas
institucionales con  informacién  dg
caracter investigative a futuro de |
entidad. Lo anteror, se conserva en s
soporte original en formatc PDF en la
Pagina Web Institucional parg)
consulta. (Ley 1712 de 2014 "Por medic
de la cual se crea la ley de transparencia
v def derecho de acceso a la mfonnaciéfj
- ) piblica nacional y se dictan ofra
disposiciones™ Cumplido tiempos de
. fretencién, dos (2) afios en el Archivo de
Gestién, se transfiere al Archivo Central
ocho  (8) afios vy posteriorments
trasladarse al  Archivo  Histérico
respectivo. (Lay 1437 de 2011; Acuerdo
003 de 2015). '

Convenciones: .
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacién 8: Seleccién E: Elitninacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en e ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativ:

Oficina Productora

110 SECRETARIA GENERAL

112 Unidad de Atencién al Ciudadano y Archivo

101.01.06.001

Caddigo

Series, Subseries y Tipes Documentales

Retencidn en Arios Disposiéién Final

Soparte

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CT M| S| E

P | EL

Procedimiento

112.26.02

Documental

Cuadros de Clasificacion 2 8 X

- Cuadro de clasificacion documental

X

Documento gue refleja I
jerarquizacion dada a I
documentacién que produce |
institucion (Cartilla de clasificacion
documental 2001. Pdag. 22; Articul

2.8.2.5.8 Decreto 1080 de 2015) E
ese orden de ideas, aporta
consideraciones histérica
institucionales  con  informacién  d
caracter investigativo a futuro de |
entidad. Lo anterior, se conserva en s
soparte original en formate PDF en la
Pagina Web Institucional par
consula. (Ley 1712 de 2014 “Por medi
de fa cual se crea fa ley de transparenci
y ded derecho de acceso a la informacié
publica nacional y se dictan otra
disposiciones™ Cumplido tiempos d
retencién, dos (2) afios en el Archivo d
Gestidn, se transfiere al Archivo Centra

ocho  (8) afies vy posteriorment

Convenciones:

CT: Conservacidn Total M: Microfimacion

D: Digitalizacién 5:_Seleccidn E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

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




INSTITUCION UNIVERSITARIA

- ESCUELA
B ONACIONAL
el DEPORTE

TABLA DE RETENCION DQCUMENTAL

Cédigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 01/06/2020
Version: 6

Pégina ¢ de 21

JnidadiAdministrativ

Oficina Prodiictora’:

ActaideComité N6

110 SECRETARIA GENERAL

112 _Unidad de Atencion al cmdacla_ho y Archivo

104.01,

08,001 01

Cadigo

Beries, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Archive | Archivo
Cestién | Central

Disposicién Final | Soporte

CTIMD| S|E| P | EL

Procedimiento

frasladarse = al  Archive  Histérigo
respectivo. (Ley 1437 de 2011; Acuerdo
003 de 2015).

112.26.03
Central

central

Inventarios Documental de Archivd 2 3 X ' X

- Inventario documental de archivo

Pocumento que refleja el control y
descripcién de las series o asuntos|
de los documentos que sel
encuentran en el Archivo Central)
(Articulo 21-23,26 Ley 594 de 2000;
articulo 2.8.2.5.8 Decreto 1080 del
2015) En ese orden de ideas, aportan|

Pagina  Web

institucionales  ¢on  informaciéen  d
caracter investigativo a futuro de |
entidad. Lo anterior, se conserva en suy
soperte original en formato PDF en Ia
Institucional paral
consulta. (Ley 1712 de 2014 “Por medio)
de /z cual se crea la ley de transparencia
y defl derecho de acceso a la informacion
pablica  nacional y se dictan otra
disposiciones™ Cumplide tiempos de

consideraciones hIstérica]
[~

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacidn

D: Digitalizacion E: Eliminacion

P: papel - EL: Electrénico

&; Seleccidn

Una Institucibn Universitaria enfocada en el ser humano como gje central de calidad
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nidad Administraty.

ficina:Productora

Actade Comité No-

Dl

110 SECRETARIA GENERAL

112_Unidad de Atencion al Ciudadano y Archivo

101.01

106,001 12

Cadigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Digpesicién Final

Saoporte

Archivo -| Archivo
Gestion 1 Central

CT |MD

S

E| P |EL

Procedimiento

retencién, dos (2) afios en el Archive de
Gestién, se transfiere al Archivo Central
tres  (3) afios y  posteriormen
trasladarse al  Archive  Histérico
respectivo, (Ley 1437 de 2011; Acuerdo
003 de 2015).

112.26.04

Planes Institucional de Archivo
- Plan institucional de archivo

Documento que plasma Ia
planeacién  archivistica articulada|
con los proyectos estratégicos de Ig
Institucion. Articulo 2.8.2.5.8 Decreto
1080) En ese orden de ideas, aportan)

nsideracicnes histdricas
nstifucionales con informacidn  de

racter investigative a futuro de Ia
ntidad. Lo anterior, se consérva en su
oporte original en formato PDF en la
Pégina Web Institucional para
consulta. (Ley 1712 de 2014 *Por medio)
de la cual se crea la ley de transparenc:‘il

v def derecho de acceso a la informacion
gblica nacional y se dictan ofra

Convenciones:

CT: Conservacitn Total

M: Microfimacién

D: Digitalizacién

$: Seleccidn

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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riidad Administrativa

‘Oficina:Producto

Actaidé Comité:No

110 SECRETARIA GENERAL

112 Unidad de Atencidon al Ciudadano y Archivo

101.01.06.001

01 2021

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afies | Disposicion Final | Soporte

Archivo | Archivo
‘Gestion | Central

cTimols|E| P |EL

Procedimiento

disposiciones™ Cumplide tiempos d

retencion, dos (2) afios en el Archive d

Gestion, se transfiere al Archivo Central
tres  (3) afes  y  posteriorment

trasiadarse  al  Archive  Histdrico
respectivo. (Ley 1437 de 2011; Acuerdo
003 de 2015),

112.26.05

Programas de Gestién Docuhenﬁl 2 3 | X X
- Programa de gestion documental-
PGD

- Acto administrativo de aprobacion

Documento que establece los
componentes de la  Gestidn
Documental en la institucién. Articulo
2.8.2.5.8 Decreto 1080) En ese orden
de ideas, aportan  consideraciones
histéricas institucionales con informacian
e cardcter investigativo a futuro de la

|Pagina Web

ntidad. Lo anterior, se consetva en su
soporte original en formato PDF en |
Institucional  par
consulta.(Ley 1712 de 2014 "Por medi
de la cual se crea fa ley de fransparencia

dei derecho de acceso a la infarmacié

pblica nacional y se dictan oira

Convenciones:

[ CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

B: Digitalizacion

E: Elminacion

P: papel

8: Seleccion

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humano come eje cerfral de calidad

EL: Electranico
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‘Unidad Adniinistrativ;

ficina: Broductorasi:

ctaide Comité:No::

rI1 0 SECRETARIA GENERAL

112 Unidad de Atenclén al Cludadano \'4 Archlvo

101.01

.06.001

01

Cdédige

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Dispesician Final

Soporte

Archivo | Archivo
Gestién | Central

CT iM/D

$

E

P | EL

Procedimiento

disposiciones”) Cumplido tiempos de
retencién, dos (2) afios en el Archivo de
Gestidén, se transfiere al Archivo Central
tree  (3) aflos vy  posteriormente
frasladarse  al  Archivo  Histérico
respectivo. (Ley 1437 de 2011; Acuerdo
003 de 2015).

112.26.06

Tablas de Control de Acceso
- Tablas de controi de acceso

Documento en el cual se identifican
sus condiciones de acceso v
retraccion (Articulo 2.8.2.5,8 Decreto

1080 de 2015) En ese orden de ideas,
portan consideraciones histérica
nstitucionales cen  infarmacion d:‘
racter investigativo 2 futuro de I
ntidad. Lo anterior, se conserva en su
oporte original en formato PDF en Ia
Pagina Web Institucional parg
onsulta.(Ley 1712 de 2014 “Por mediol
e ia cual se crea la ley de trans,oarencj

del derecho de acceso a fa informacion
tblica nacional y se dictan oira

Convenciones:

CT: Conservacidn Total

M: Microfilmacian

B: Digitalizacién

S: Seleccitn

Efiminacién

P: papel EL; Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humane come eje central de calidad



RISTIRICION UMVERSITARIA

Cadigo: 1G.112.42,04.03

. , Fecha: 01/06/2020
- ESCHUELA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SNACIONAL Versién: &
del DEPORTE
Pagina 13 de 21
i Unidad Admiristrativa ctaide:Comité'No
110 SECRETARIA GENERAL 112 Unudad de Atenclon al Ciudadano y Archivo _ 101.01.06.001
' Retencidn en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cédige Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo - . Procedimiento
Gestién | Central | ©T |WD] S| E| P | EL '
isposicicnes”) Cumplido - tiempos de
tencién, dos (2) afios en el Archivo d
estion, se transfiere al Archive Central
s (3) aflos y posteriorment
sladarse al  Archive  Histdrico
respectivo. {Ley 1437 de 2011; Acuerde
002 de 2015). :
112.26.07 ([Tablas de Retencion Documental- 2 8 X X grupacion de documentos en el
TRD ual se registra la elaboracion,
- Tablas de retencion documental ctualizacién  y  tramite  de
- Acto administrativo de aprobacion onvalidacion de las Tablas del
de las TRD Jretencidn  documental de Ig
- Comunicaciones oficiales —solicitud nstitucion  (Ley 594 de 2000;
de convalidacion Acuerdo 004 de 2019 v el Decreto
- Conceptos técnicos 1080 de 2015) En ese orden de ideas,
- Actas : portan consideraciones histérica
- Certificado convalidacién de TRD nstitucionales con informacién  de
- Metodelogia de implementacién ca;%ctzr Ijnvesttiggtivn a futuro de sla
: Y entidad, Lo anterior, se conserva en su
- Registro de publicacién porte original en formato PDF en la
Pagina  Web Institucional para
Convenciones: -
CT: Conservacién Total M:_Micrafilmacidn D: Digitalizacidn S:_Seleccion E: Eliminacion P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano come eje central de calidad
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Linidad; Administrativi . tActaide!Comité Mo
. [110 SECRETARIA  GENERAL 112 Unidad de Atenclon al Cludadano v Archlvo -101.01.06.001
: - | Retencidn en Afios | Disposicién Final | Scporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedimiento
Gestidn | Ceniral CT.|MD| S.]E| P | EL
- Certificade de inscripcién en el consulta.(Ley 1712 de 2014 “FPor medi
registro Unico de series de la cual se ¢rea fa ey de transparencia
documentzales y del derecho de acceso a fa informacié
pablica nacional v se dictan otra
disposiciones”) Cumplido tiempos d
retencién, dos (2} afios en el Archivo d
Gestién, a partir del cerificado d
inscripeién en el registro Gnico de series
documentales se transfiere al Archivo
Central ocha (8) afios y posteriormente
trasladarse  al  Archiva  Histérico
respective, (Ley 1437 de 2011: Acuerdo
003 de 2015).
112.26.08 [Tabla de Valoracién Documental 2 8 X X Agrupacion de documentos en el|
-TVD cual se registra la elaboracion,
- Tabla de valoracién documental actualizacién y - firdmite  de
- Diagnéstico documental convalidacion de las Tablas del
- Historia institucionat valoracion  documental de lal
~ Acto administrativo de aprobacion institucion (Ley 594 de 2000;
de la TVD Acuerdo 004 de 2019 y el Decreto
1080 de 2015) En ese orden de ideas,
Convenciones: .
CcT Conservaciéﬁot_@l M; _Microfilmacién D: Digitalizacién 8: Seleccibn E: Eliminacién P: papel ElL.: Electrénico

Una Institucién Univessitaria enfacada en el ser humano come eje central de calidad
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10 SECRETARIA GENERAL

“Oficna: Productora

i a de Comité:No.’ ‘Dia’]:Mes’|:
112_Unidad de Atencidn al Ciudadano y Archivo 101.01.06.001 12 | 0t
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo _ Procedimiento
Gestién | central | ©T [WD| S[E| P | EL
- Comunicaciones oﬁcna[es —solicitud aportan considéraciones  histética
de convalidacién institucionales con  informacién  def
- Conceptos técnicos caracter investigativo a futuro de |
- Actas entidad. Lo anterior, se conserva en sy
- Certificado convalidacion de TRD oporte original en formato PDF en Ia
- Metodologfa de implementacion . agina  Web Instltumorlal pa’
- Registro de publicacién onsulta.(Ley 1712 de 2014 “Por medio
. . s . X e fa cual se crea la ley de transparencia
) C}er"tlﬁcac’io_ de IFISCFI}?CIOR en el del derecho de acceso a fa informacion
registro dnico de series gblica nacional y se dictan otras
documentales isposiciones”) Cumplide fiempos de
etencién, dos (2) afios en el Archivo de
estién, a partir del el certificado de
.inscripcién en el registro dnice de series
pcumentales  se transfiere al Archivo
enfral ocho (8) afios y posteriormente
sladarse  al  Archivo  Histérico
respectivo. (Ley 1437 de 2011; Acuerde
. 003 de 2015}
112.27 INSTRUMENTOS DE CONTROL Documente que permite certificar [
112.27.01 2 3 X| X recepcion de comunicaciones y su
guimiento a los tiempos de respuesta
Convenciones: — -
CT: Conservacién Total M:_Microfilmacién E: Digitalizacidn 8: Seleccidn E: Eliminacién P: papel EL. Electrdnico
- :

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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nidad Administrativz SR R R Ofiding P roductor “Actaide ComitéiNo
110 SECRETARIA GENERAL [112_Unidad de Atencion al Ciudadano y Archivo 101.01.06.001
) Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte _ .
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo . Procedimiento
Gestién | Central CT|MD €| E| P |EL
Enstrumentos de Control (Articulo 8 Acuerdo 060 de 2001) pose
Comunicaciones Oficiales valor  administrativo  y  legal, s
- Planilias de control de conservan dos (2) afies en el Archivo d
comunicaciones oficiales Gestién v tres (3) afios en el Archiv
Central, el iempo cuenta a partir afio d
la vigencia fiscal y por pérdida valon
brimarios, no considerandes
informacién  historia  institucional, s
elimina utilizando la técnica de picade,
conforme al procedimiento institucional
el (G 112.43.02,06 Eliminacién
Documental, por el personal
responsable de {a unidad de archivo.
(Acuerde 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)
112.34 PLANES 2 8 X X [Pocumento que establece las accione
112.34.10 {Planes de Conservacion corto, mediano y largo plaze con el fin
Documental e implementar los programas, procesos
- Plan de conservacién documental p-mceditmir?":.os' t?,”‘.iie"te ? rna_nter;e
.. . - as caracteristicas fisicas y funcionaie
- Acto administrativo de aprob_amén e los documentos de arcyhivo (Art. 12
cuerdo 006 de 2014; Decreto 1080 de
Convencioneg_ . _
CT: Conservacién Total M: Microfilmasién D: Digitalizacin 5: Seleccién E: Eliminacion P: papel EL.: Electrénico

Una Institucién Univérsitaria enfocada en el ser humane come eje central de calidad
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nidad:Administrativ

Oficina Productors

Actaide Comité No

A EMas|

110 SECRETARIA GENERAL (112 Unidad de Atencién al Ciudadano y Archive

101.01

.08.001

01

Codigo

Retencion en Afios | Disposicion Final

Soparte

Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archive

Gestin | Central

CT [MD| S | E

P [ EL

Procedimiento

2015) En ese orden de ideas, aportan
consideraciones histdrica
institucionales con  informacién  de
cardcter investigativo a futuro de |
entidad. Lo anterior, se conserva en su
soporte original en formate PDF en Ia
Pagina Web Institucional par
consulta.(Ley 1712 de 2014 "Por medh
de la cual se crea la ley de transparenci:
y def derecho de acceso a la informacié
ndblica nacional 'y se dictan ofra
disposiciones™ Cumplido tiempos d
retencién, dos (2) afios en el Archivo d
Gestién, a partir de la aprobacién
ransfiere al Archiva Central ocho (B)
afos y posteriormente trasladarse a
Archivo Histérico respectivo. (Ley 1437]
de 2011; Acuerdo 003 de 2015).

112.34.16

Planes de preservacién digital a 2 8 X
largo plazo
- Plan de conservacién documental

Documento que establece las acciones]
& corto, mediano y large plazo con el fin
de implementar los  programas,

esirategiag, procesos y procedimientos)

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Micrefilmacidn

D: Digitalizacién | $: Seleccidn E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano comp efe central de calidad
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Unidad /Administrativ:

ficina'Prodiictora

ctade Comits NG

110 SECRETARIA GENERAL

112 Unidad de Atencion al Ciudadano v Archive

101.01.06.001

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Aflos | Disposicion Final

Soperte

Archive | Archivo

Gestién | Central cT

MD| 8| E

P

EL

Procedimiento

-~ Acto administrativo de aprobacion

nidiente a asegurar la preservacién
large plazo de los documento
electrénicos de archivo (Art. 12 Acuerda
006 de 2014; Decreto 1080 de 2015) En
ese orden de ideas, aportan
histérica
_ informacién d§]
ardcter investigativo a futuro de |
ntidad. Lo anterior, se conserva en su
oporte original en formato PDF en I3
Pagina  Web Institucional paral
onsuita.(Ley 1712 de 2014 “Por medio
e la cual se crea fa ley de fransparencia
del derecho de acceso a Ia informacion
ublice nacional y se dictan ofra
isposiciones”) Cumplido tiempos d
etencion, dos (2} afios en el Archivo d
estion,a partir de la aprobacién  sal.
nsfiere al Archive Central ocho (8)
fios v posteriormente trasladarse al
rchivo Histdrico respective. (Ley 1437

& 2011; Acuerde 003 de 2015).

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacion 8: Seleccitn

P: papel EL.: Elecirénico

E: Eliminacién

Una Institucian Universitaria enfocada en el ser bumano come eje central de calidad
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_ Retencion en Afies | Disposicién Final Boporte
Cédigo Seties, Subseties y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedimiento
, Gestién | Central | ©T |MP| S| E| P | EL
112.35 PLANES DE TRANSFERENCIAS] Documento que registra el proceso
DOCUMENTALES ' écnico, administrativo y legal el cual
112.35.01 [Planes de Transferencia 2 3 X | X X e traslada la informacion de Archivol
Documental Primaria e Gestion al Archivo Central segdn
- Solicitud de transferencia primaria os tiempes establecidos (Articulo
- Cronograma de transferencia .8.2.9.3 Decreto 1080 de 2015).
documentales primarias onsiderandose que es infermacion d
- Comunicaciones Oficiales racter histdrico, cumplido dos (2) aﬁoq
n el Archive de Gestién, a partir de I3
tima nofificacién oficial del cumpliminto
e la transferencia se digitaliza segin
rocedimiento  de  digitalizacién
1G.112.43.02.05 y se publica en
ormato PDF en [a Pagina Web
Institucional para consulta pablica
Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual
e crea la ley de lransparencia y def
ereche de acceso a la informacion
dbiica nacional y se dictan obra
isposiciones”) y - se reali
Convenciones: -
CT: Conservacién Total M: Microfilmacion _D: Digitalizacidn S: Seleccion E:_Eliminacién P: papel EL: Electrdnico
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Unidad Adminigtrativ Oficina‘Productora:: VAot deiComité No: “DiaiMe:
110 SECRETARIA GENERAL 112_Unidad de Atencién al Ciudadano y Anchlvo 101.01.06.001 12
Retencion en Afios | Disposicidon Final | Soparte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedimiento
Gestién | Central CTMO[s|E| P |EL
transferencia primaria por un tiempo
de tres (3) afios al Archivo Central
e conserva en su soporte originall
trasladandose al  Archive Histérico
respectivo, aportande como fuente
primaria el actuar de la institucién
(Acuerdo 003 de 2015).
112.35.02 [Planes de Transferencia 2 8 X | X X Documento que registra el proceso)
Documental Secundaria técnico, administrativo y legal el cual
- Camunicaciones cficiales se traslada la informacion de Archivo
- Acta de vista de Archivo General de Central al Archivo Histérico segin
la Nacion Jos tiempos establecidos (Articulo
- Cronograma de transferencia 2.8.29.3 Decreto 1080 de 2015)
secundarias Considerdndose que es informacién de
- Inventarios documentales de caracter historico, cumplido dos (2) afios
transferencia secundaria °n el Archivo. de Gestion, a partir del
- Acta de oficializacién de Gitimo registro dg acta de oﬁma_lhzaclon
transferencia secundaria, ¢ [fransferencia  secundaria  se
igitaliza segun procedimiento de
igitalizacién 1G.112.43.02.05 vy se
ublica en formato PDF en la Pagina
Convenciones: .
CT: Conservacién Total M:_Microfilmacion D: Digitalizacidn S: Seleccion E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institugidn Universitariz enfocada en el ser humano como eje central de cafidad
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nidad:Administrativa:

.OﬁcmauProductora

ctaide . Comité N

110 SECRETARIA GENERAL

11 2 Umclad de Atenclon al Cmdadano y Archivo

101.01

.06.001

Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Soporte

Archiva | Archivo
Gestién | Central

CT |M/D,

s

E

P | EL

Procedimiento

Web Institucional para consult
publica (Ley 1712 de 2014 “Por medi
tle la cual se crea fa ley de transparenci
y del derecho de acceso a la informacis
bublica nacional y se dictan otra
disposiciones™, y sé& realiz
transferencia primaria por un tiempo
de ocho (8) afios al Archive Central

S€ conserva en su Soporte originall
trasladéndose al Archivo  Histérico
respectivo, aportando como fuente
primaria e actuar de la institudion
(Acuerdo 003 de 2015).

L~

i

N

Fitma Profesional Universitafic

Convenciones:

CT. Conservacion Total

M: Micrefilmacién D: Digitalizacién

S: Seleccion

E:

liminacién

P: papel” EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humarno como eje central de calidad
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Tohana Prodiictera

“Acta'de Comité No.

120 VICERREGTORIA ACADEMICA

Retencion en Affos | Disposicién Final | Scoporte -
Cdédigo Series, Subseries y Tipos Documentales | Archivo | Archivo. M '

Gestion | central | €T || S|E| P |EL

Procedimiento

ACTAS

Documento que refleja los
Actas de Comité Institucional de. 2 3 Xt X X resultados de las declaraciones de
Resultados de Aprendizaje-CIRA -

IHac > . lo que se espera que la academia
- Citacion areunion conozca, comprendan y/o sean
= Actas de Comité Institucional de
Resuitados de Aprendizaje- CIRA capaces de hacer_al_ final Fie un
- Registro de asistencia : proceso de aprendizaje, el tiempo
: de retencién es de dos (2) afios en
el Archivo de Gestion a partir del
atimo registro de acta de la
vigencia respectiva y tres (3) afies |
en el Archivo Central Resolucidn
Rectoral 1,0.18.0943.2017, Ley
1712 de 2014 “Por medio de la
cual se crea la ey de transparencia
¥ del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se
dictan otras disposiciones’, se
conserva en su soporte original se
conserva en &l archivo histérico

120.02
120.02.13

Convenciones: -
| CT: Conservacion Total M: Microfilmasisn D: Digitalizacion S:_Seleccitn E:_Eliminacién

P: papel 1 EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje gentral de calidad
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA

Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte

Cédigo Series, Subsen.'lesy'rlpos Documentales | Archivo | Archivo oT M s|leler|eL Procedimiento

Gestién | Central D

respectivo por su aporte como
fuente primaria el actuar de Ia
institucidn. . - :
Documento con valor secundario por
contener informacién que evidencia el
desarrolio de la gestién administrativa
de la entidad. Art. 4 de la Resolucién
Rectoral 1,0.18.0843.2017.
Considerandose informacién  de
caracter histérico se digitaliza segun
Precedimiento  de Digitalizacion
1G.112.43.02.05 y se publica en
formatc PDF en la  Pagina Web
Institucional para consulta. Gumplido
dos (2) afies en el Archivo de Gestién
el tiempo de retencién cuenta a partir
de la dltima fecha del afo fiscal, se
fransfiere al Archivo Central 18 arios,
se consetva en soporte original (Ley
1437 de 2011); Acuerdo 003 de 2015)

120.07 CIRCULARES
120.07.01 Circulares Dispositivas 2 18 X | X X
- Circular dispositiva

Convenciones: : .
CT: Conservacion Total M:_Microfilmacion D: Digitalizacion 5:_Seleceién E:_Eliminacién

P:pepel | EL: Flectrénico |

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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nidad:Administrativa;

120 VICERRECTORIA ACADEMICA

: Retencién en Afos | Disposicién Final Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo cT M s|lel|p e Procedimiento
Gestion | Central /D
120.07.02 | Circulares Informativas 2 3 X| X Documento de caracter intemo

- Circular informativa para tramitar procesos

administrativos y. generales de la
entidad, y cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestion el tiempo
de retencidon cuenta a partir de Ia
ulima fecha del afio fiscal, se
transfiere al Archive Central tres (3)
afios, y por pérdida de valores
primarios, considerandose
informacion no relevante para la
historia institucional se elimina
segin el método de picado
conforme al procedimiento
institucional el /G. 112.19.02.06
Eliminacién Documental, por el
personal responsable de la unidad
de archivo. (Acuerdo 046 de 2000;
Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019).

Convenciones: :
CT: Conservacion Total M: Microfiimacidn D: Digitalizacién S: Seleccitn

E: Eliminacidn- F: papel EL: Electrénico

Una Institueidn Universitaria enfocada en e ser humano come eje central de calidad
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Oficina Productor

\cta'de Comita No:

120 VICERRECTORIA ACADEMICA

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios | Disposicién Final

Soporte

Archivo cT

Archivo M slE
Gestién | Central D

p

EL

Procedimiente

120,17

DERECHOS DE PETICION

- Derecho de peticién, quejas, reclamos
y felicitaciones

« Respuesta a derecho de peticion,
quejas, reclamos y felisitaciones

2 8 X

X

| Agrupacién documental en la que se

conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas Articulo
23 de la constitucidn politica de
Colombia de 1991, la Ley 1755 de
2015 y el Art. 4 de k& Resolucién
Rectoral 1,0.18.0843.2017. Se
considera  fuente primaria de
informacién histérica institucional, ya
que permite develar las
transformaciones 'y cambios en los
procedimiento  administrativos para
garantizar el derecho entre ciudadanos
y ¢l Estado. Cumplido dos {2) afios en
el Archivo de Gestién y ocho (8) afios
en el Archive Central, se selecciona
unz muestra cualitativa del 10% por

‘ano para |a conservacion permanente

en soporte original serie que se cierra
a parir de la nofificacion de la
respuesta al ciudadane.

Convenciones:

CT. Conservacién Total

M:_ Microfilmacién

D: Digitalizacién 5: Seleccitn

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

E: Eliminacién

P: papel EL; Elecirénico
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nidad Administrativ

Oficina Produgtor

[ 120 VICERRECTORIA ACADEMICA

Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Decumentales | Archivo Archive M slelpl|E Procedimiento

Gestion | central | €T | D

Nota: la Seleccidn serd por tipo de
derecho de peticidn o expresién;

- Interés general

- Interés colectivo

- Quejas, reclamos o consuitas

- Derechos minimos vitales
Derechos fundamentales

Proceso mediante el cual los
estudiantes de la institucién

120.19 EVALUACIONES DE DOCENTES 2 8 X X I X
: - Registre evaluacién docente o ’
- Informe de evaluacién y seguimiento a

-Va ] realizan bajo parametros técnicos
los establecimientos educativos. ' establecidos en cada semestre, la

- Plan de seguridad mejoramiento, P .
acciones comectivas, preventivas y de evaluacion de las competencias de
mejora, _ _ Docentes por Facultad,
{Resolucién . Rectoral

No0.1,0.18.0943.2017)

Cumplidoe dos (2) afios en el
Archivo de Gestién y ocho (8) afios
en el Archivo Central el documento
en fisico se puede eliminar
‘utilizando la técnica de picado,

Convenciones: .
CT: Conservacidn Total M: Microfimacién D: Digitalizacion S: Selecdén

E: Eflminacién P: papel EL: Elgctrdnico .

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

St

Oficina Prodcto

120 VICERRECTORIA ACADEMICA

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Disposicién Final

Soporte

Archive | Archivo
Gestion | Central

M
CTmSE

Procedimiento

conforme al procedimiento
insitucional el /G. 712.19.02.06
Efiminacién Documental.

{(Acuerde 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019) porque el
contenidc reposa en  soporte
electrénico.

120.25
120.25.02

INFORMES
Informes Académicos
- Informe académice

Documento formal mediante el cual
una o mas personas rinden cuenta
sobre un hecho o actividad
académica, especialmente ante el
Consejo  Directive.  (Resolucién
Rectoral N0.1,0.18.0943.2017 del
2017

Transcurrido dos (2) afios en el
Archive de Gestién y cuatro {4) en
el Archivo Central etapa en la que.
se elimina utilizande la técnica,
conforme ai procedimiento

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmmacién

D: Digitalizacién

8. Seleccién

E: Elminacién

P: papel

EL: Electrdnico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como efe central de calidad
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R BREReE

120 VICERRECTORIA ACADEMICA

. : Retencién en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo cT M s|lelple Procedimiento
Gestidn | Central D

institucional el /G 172.19.02.06

-Eliminacion Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articule 22
Acuerdo 004 de 2019) el
documento con valor probatoric
reposa en la serie Acta del Consejo
Directivo, de la unidad Secretaria
General en el soporte original
(articulo 22 del Acuerdo 004 de

. 2019)

120.25.05 | Informes de Autoevaluacién con 2 3 X IX X Es la evidencia del mejoramiento
fines de renovacidn de registro proveniente de ejercicios de
calificado ) autoevaluacion y autorregulacién
- Propuesta técnica en concordancia con el sistema
~ Viabilidad técnica ) s
- Documento maestro de programas integrado _ de  gestion. Se  debe

Por el Derecho Nacional del Derecho tener = disponibles los  datos
de Autor DNDA, comparados de los procesos de
- Acta de reunién autoevaluacién y las evidencias de
- Concepto técnico del par lector mejoramiento presentado en: las
- Actos administrativos condiciones institucionales.
Convenciones:
CT. Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: Seleccidn E: Eliminacién P: papel EL: Flecirénico

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

Retencién en Afios | Disposicién Final Soporte
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales | Archivo Archivo oT M slelr e Procedimiento
Gestién_| Central /D '
- Informe de revisién de documento (Decretc 1330 de 2019 y
maestro o ' _ - Resolucién Rectoral  No.1,
- Q:t; :nearlsna del Ministerio Educacion _ . 0.18.0943.2017).
- Registro calificade del Ministerio de Cump lido dos .{?) afios &N el
Educacién Nacional. Archivo de Gestion a partir de la
- Cornunicacién Oficial -Documento : notificacion  del ministerio  de
maestro del Ministerio de Educacion educacion nacional se fransfiere al
Naciohal Archivo Central para un tiempo de
retencibn de ocho {8) afios,
cumplido este tiempo se digitaliza
para la conservacién de los
soportes por ser un documento de
caracter histérico.
120.38 PROCESOS JURIDICOS 2 8 X X Documento en la que se conservan
120.38.02 Procegqs Disciplinarios Estudiantiles : - _ de manera cronoldgica [a
- Queja, informe , informacién generada por los actos
- Auto inhibitorio 1 dinados que se
- Alto de aperfura , procesales - coord > 4
- Citacién de notificacién : adelantan para realizar una
- Edicto - ' investigaciéon  disciplinaria  del
-_Practicas de pruebas operadas estudiante de conformidad con el
Convenciones: : : _ '
CT: Conservacién Total M:_Microfilmacion D: Digitalizacién 8:_Seleccidn E: Eliminacidn P: pape| EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano come &je central ds calidad
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Inidad Administrativa
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA

‘ Retencién en Afios | Disposicién Final .| Soporte
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales | Archivo | Archivo cT M s|lelp|EL Procedimiento
Gestion | Central D

- Recursos de apelacidn

(Capitulo XV Acuerdo Consejo
- Auto de investigacién

: Directivo No. 01-02-148 de 2010),

- iuto ge plr_érmgda ' Cumplido dos (2) afios en el
- Auto de pliego de cargos ' Archivo de Gestibn a partir de
- Auto de archivo . .

- Defensor de oficio . aprobacién mediante el acto
- Autc de pruebas ' administrativo y ocho (8} afios en
- Recurso el Archivo Central se selecciona

- Alegatos de conclusion

una muesira aleatoria del 2% como
- Fallo de primera instancia

evidencia del proceso dlscmlmano
- Recurse proceso disciplinario

del estudiante.
- Falle de segunda instancia Nota: El tiempo indicado
:g';t:;ﬁgg:?: ;;S:;'F Imanc_:s _ corresponide -a  la  prescripeidn
establecida en el articulo 33, Ley

LV\\@\ —— \M;J);

Firma Secretario Gene

Firma Profes nai Unwers

Convenciones: . :
CT: Conservacidn Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién 5: Seleccitn

E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

’
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121 Unidad de Admisicnes y Registro
Académice

Cédigo

Series, Subseries y Tipes Documentales

Retencidn en Aftcs

Dispasicién Final

Soporte

Archivo
Gestidn

Archive
Central

M

CT D

8

E

Procedimiento

12117

DERECHOS DE PETICION
- Derecho de peticién, quejas, reclamos y
felicitaciones
- Respuesta a derecho de peticién, quejas,
rectamos y felicitaciones

2 8

Agrupacién documental en la que se
conservan los documentos por los
cuales un ciudadano  presenta
solicitudes verbales o escritas Articulo
23 de la oconstitucién politica de
Colombia de 1891, Ia Ley 1755 de
2015 y el Art. 4 de la Resolucién
Rectoral 1,0.18.0843.2017. Se
considera  fuente  primaria de
informacién histérica institucional, ya
que permite develar las
transformaciones y cambios en los
procedimiento administrativos para
garantizar el deracho entre
ciudadanos y el Estado. Cumplido dos
{2) afios en el Archivo de Gestién y
ocho (8) afos en el Archivo Central,
se selecciona una muestra cualitativa
del 10% por afio para la conservacién

Convenciones:

| : Conservacion Total

M: Microfilmacidn

D: Digitalizacién

S: Seleccion

E:

Eliminacién

P: papel

Una Institucién Universitaria enfacada en el ser humano como gje oerﬁral de calidad

EL. Electrénico
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA

121 Unidad de Admisiones y Registro

Académico
Retencién en Afios | Disposicién Final Soporte :
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales - [ Archivo | Archivo M Precedimiento
- Gestién | Centrat | ©T | p| S| E| P | EL '
permanente en soporte original serie
que se cierra a partir de la notificacion
de la respuesta al ciudadane.,
Nota: la Seleccién sera por tipo de
derecho de peticién o expresion:
- Interés general
- Interés colectivo )
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
. - Derechos fundamentales
121.21 HISTORIAS ACADEMICAS 2 - 58 X X Documento que describe registros
121.21.01 | Historias Académicas de Postgrado durante la permanencia en calidad de
~ Heja de Vida estudiante. (Art. 14 y 109 de la Ley 30
- Fotocopia del titulo de pregrade de 1992, Resolucibn Rectoral No.
- Fotocopia de la cédula de ciudadania 1,0.18.0943.2017 Art.5 Funciones
- Fotocopia de Ibreta militar Esenciales). Documentacién que por
- Formulario de Inscripeion su contenido informativo se conserva
- Certificados de Matricula en el repositorio digital de la unidad
- Certificado de notas semestrales para consulta, Cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestidn, se transfiere
Convenciones:
: Conservacitn Total M: Microfilmacidn D: Digitalizacién S:_Seleccidn E:_ Eliminacién .

Una Institucian Universitariz enfocada en ef ser humano coma eje central de calidad

P: papel EL: Electrénico
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA

121 Unidad de Admisiones y Registro
Académico '

s Come N

. Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte .
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales “Archivo | Archivo ™ Procedimiento
Gestion | Centrat | €T |m|S|E| P |EL |
- Registre de decisiones de Facultad, ' ’ al Archivo Central por un pericdo de
Académico o Superior 88 afos cumplide el fiempo de
- Actos administrativos de distinciones y/ retencion cuenta a partir del wltimo
sancionas registro, se selecciona el 10% de
- Recibo pago del semestre forma  cualitativa de  aquellos
expedientes gue fueron mencionados
por sus logres académicos, se
conserva en original ¥ con caracter
reservade para su consulta vy
preservacién en el archive histérico
! respectivo. Ley 594 de 2000, Acuerdo
004 de 2019.
Convenciones:
L: Conservacién Total M: Microfiimacién

D: Digitalizacién

S: Seleccitn

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institueidn Universitaria enfocada en el ser humane como eje central de calidad
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icina Productor

120 VICERRECTORIA ACADEMICA

121 Unidad de Admisiones y Registro
Académico

Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Caodigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo N Procedimiento
~ Gestion | Central | €T | b E]PJE
121.21.02 | Historias Académicas de Pregrado 2 58 X Documento que describe registros
- Hoja de Vida . durante [a permanencia en calidad de
- Fotocopia Diploma de Bachiller y Acta de estudiante. (Art. 14 y 109 de la Ley 30
Grado. _ - de 1992, Resolucién Rectoral No.
- Fotocopia de la cédula de ciudadania o 1,0.18.0943.2017° Art5. Funciones
tarjeta de identidad Esenciales). Documentacion que por
~ Fotocopia de libreta militar su contenido informativo se conserva
- Formulario de Inscripcién en el repositorio digital de la unidad
- Ceriificados de Matricula para consulta. Cumplido dos (2) afios
-~ Certificado de notas semestrales en el Archivo de Gestién, se transfiere
- Registro de decisiones de Facultad, al Archivo Central per un periodo de
Académico o Superior 58 afies cumplido el fiempc de
- Actos administrativos de distinciones y/ retencion cuenta a partir del (Gltimo
sanciones registro, se selecciona el 10% de
- Recibo pago del semestre forma  cualtativa de  aquellos
expedientes que fueron mencionados
por sus logres académicos vy
deportivos, se conserva en original v
con cardcter reservado para su
consulta vy preservacién en el archivo
Convenciones: o
: Canservacién Total M: Microfiimacién D; Digitalizacidn__ 8:_Beleccién E: Eliminacién F: papel EL: Electrdnico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Oficina Productor Acta de Comité No.

120 VICERRECTORIA ACADEMICA 121 Unidad de Admisiones y Registro

Académico

Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte _

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M ' Procedimiento

| Gestion | Central | T |n| S| E| P |EL

histérico respectivo. Ley 594 de 2000,
) Acuerdo 004 de 2019.
. ‘*. \
Firma Secretario General ' Firma Prsfesional Universidaric

Convenciones:
: Conservacién Total M: Microfilmacion D: Digitalizacién S: Seleccion E: Elimingcién P: papel EL: Elecirénico

Una institucién Universitaria enfocada en f ser humano como eje central de calidad




INSTITUCION LINIWERSITARIA

o ESCUELA,
&NAPONAL
B oel DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: [G.112.42.04.03

Fecha: 01/06/2020

Version: 8

Pagina 1 de 6

Unidad:Administrativa

Oficina Productor.

120 VICERRECTORIA ACADEMICA

122 Unidad de Educacion y Pedagegia

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

Retencién en Afios | Disposicién Final Soporte _
Cédigo | Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo T Archive Y) ' Procedimiento
Gestién | Central | °T | p[S|E| P | EL
12215 CONVOCATCQRIAS Documente que agrupa el proceso
122.15.02 | Convocatorias de Docentes 2 3 X X de  evaluacién de  aptitudes,
- Registro de Convocatoria docente experiencia, competencias bésicas,
- Hoja de vida relaciones interpersonales ¥
- Registro Perfil docente condiciones de personalidad de los
~ Andlisis de hoja de vida aspirantes a ocupar cargos en la
carrera docente (Resolucién Rectoral
No.1,0.18.0943,2017). Cumplido dos
{2} afios en el Archivo de Gestidn, se
seleccionan los  documentos de
convocados ganadores los cuzles
pasan a reposar en la historia laboral
o contrato académico seglin e! caso,
la demas documentacion sera objeto
de eliminacién cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,
‘mediante  acta de eliminacién y
segun el procedimiento Institucional
Convenciones: _ :
LCT: Conservacién Total M: Microfilmacién D; Digitalizacion S:  Seleccién E: Eliminacién P: papel

EL: Elecfronico
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Cédigo: 1G.112.42.04.03

e

Proddctara

120 VICERRECTORIA ACADEMICA

122 Unidad de Educacién y Pedagogia

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte’

Archivo | Archivo
Gestion | Cenfral

CT[.‘“‘1

D

8

E| P |EL

Procedimiento

G, 112.19.02.08
‘Documental.

Eliminacion |.

12217

DERECHOS DE PETICION

- Derecho de petician, guejas, reclamos
y felicitaciones

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

Agrupacién documental en la que se
conservan los decumentos por los
cuales un ciudadano presenta
solicitudes- verbales o escritas
Articulo 23 de la constitucién politica
de Colombia de 1991, la Ley 1755 de
2015 y el Art 4 de ia Resolucion
Rectoral 1,0.18.0943.2047. Se
considera  fuente primara de
informacién histérica institucional, ya
que permite develar las
transformaciones y cambios en los
procedimiento administrativos para
garantizar el derecho  entre
[ ciudadanos y el Estado, Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de

Gestibn v ocho (8) afios en e

Convenciones:

CT: Conservacidn Total

M: Microfilmacién .

D: Digitalizacidn

S: Seleccidn

E: Elminacien

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano corme &je central de calidad

P: papel EL: Flecirdnico
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Oficina Productora

120 VICERRECTORIA ACADEMICA

122 Unidad de Educacién y Pedagogia

Cadigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Soporte

Archivo | Archivo

(Gestion | Central cT

M
9]

S

E| P&

- Procedimiento

Archivo Central, se selecciona una
muestra cualitativa del 10% por afio
para la conservacién permanente en
soporte ariginal serie_que se cierra a
partir de la notificaciébn de Ia
respuesta al ciudadano.

Nota: la Seleccion sera por tipo de
derecho de peticién o expresién:

- Interés general

- Interés colectivo

~  Quejas, reclamos o consultas

- Derechos minimos vitales

= Derechos fundamentales

12225
122.25.02

INFORMES

Informes Académicos
- Informe académico

Dacumente formal mediante el cual
una o mas personas rinden cuenta
sobre un  hecho o actividad
academica, especialmente ante el
Consejo  Directivo.  (Resolucion

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacién

B Digitalizacién

S: _Selecrién

E:_Eliminacion

P; papet EL.: Electrénice

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humano come eje central de calidad
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nidad’Administrativa:

Oficing Produciora

| 120 VICERRECTORIA ACADEMICA 122 Unidad de Educacian v Pedagog ia
‘ Retencién en Afios | Disposicién Final | Soperte : -
Cdédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archive M . i Procedimiento
- Gestion | central | T Ip|{S|E| P |EL

Rectoral No.1,0.18.0943.2017 del
2017

Transcuride dos (2) afies en el
Archivo de Gestién y cuatro (4) en el
Archivo Central etapa en la que se
elimina ~ utiizande la  técnica,
conforme al procedimiento
institucional el IG. 112.19.02.06
Eliminacién Documental,

{Acuerde 048 de 2000; Articuio 22
Acuerdo 004 de 2019) el documento
con-valor probatoric reposa en el
Acta del Censejo Directive, en el
soporte original (articulo 22 del

Acuerdo 004 de 2019)
Convenciones:
CT: Conservacitn Total M: Micrefilmacidn D: Digitalizacién 8: Seleccién E: Eiiminacién - | P: papel EL: Electrénicg

Una Institucién Universitaria enfocada en & ser humano como eje central de calidad
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Unidad:Administrativ:
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA

122 Unidad de Educacién y Pedagogia

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Archive | Archivo

Gestién | Central |

M
D

s

E| P

Procedimiento

122.39
122.38.15

PROGRAMAS .

Programas de Investigacién en 2 & X

Educacion y Pedagogia

- Programa de investigacion en
educacion y pedagogia

Documento que permite construir una
teoria de la educacién que explica los
hechos educativos e investigacién
cientifica hacia el andlisis
experimental en los  diferentes
adelantos cientificos y tecnolégicos
abordados por los programas
académicos a fravés de grupos
categorizados.
https:/investigacion.endeporte.edu.co/
{Reselucidn Rectoral
No.1,0.18.0943.2017)

Transcurrido dos (2) afios en el
Archivo de Gestién y seis (6) afios en
el Archivo Central el tiempo se cuenta
a partir de los ajustes que en mejora
se realicen al programa, se conserva
de forma permanente en el archivo

histérico respectivo en soporte original

Convenciones:

CT: Conservacién Total

[ M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Elminacén |

Una Institucién Universitaria enfocada en &l ser humana como efe central de calidad

P: papel EL: Electrénico
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA

122 Unidad de Educacion v Pedagogia

Retencién en Afios | Disposicién Final | Scporte

Archivo | Archivo M Procedimiento

Gestion | Central | T || S| E| P | EL

Cddigo Series, Subseries y Tipos Documertaies

e

por ser producto del trabajo intelectual
de la entidad. (Ley 594 de 2000)

t
Firma Secretario General Firma Profeéénaf Universitari
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién : Digitalizacién 8: Seleccién E: Eliminacion B papel EL: Electrénico

Una Insfitucidn Universitasia enfocada en el ser humano come gje central de cafidad
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- Oficina Prodiictorz

120 VICERRECTORIA ACADEMICA

123 Unidad de Confrol Docente

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

‘Disposicion Final

Archivo
Gestion

Archivo
Central

M

CT!D

8

E| P

Procedimiento

123.17

DERECHOQS DE PETICION

- Derecho de peticién, quejas, reclamos y

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

Agrupacién documental en la que se’
conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas Articulo
23 de la constitucion politica de
Colombia de 1991, la Ley 1755 de

2015 y el Art. 4 de la Resolucion

Rectoral 1,0.18.0943.2017. Se
considera fuente pritnaria de
informaciéon histérica institucional, ya
que permite develar las
transformaciones y cambios en los
proecedimiento  administratives  para
garantizar el derecho entre ciudadanos
y el Estado. Cumplido dos (2) afios en
el Archivo de Gestién y ocho (8) afios
en el Archivo Central, se selecciona
una muestra cualitativa del 10% por
afio para la conservacién permanente
en soporte original serie que se cletra a

Convenciones:

CT: Conservacitn Total

M: _Microfilmacién

D: Digitalizacién

S: _Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Unia Institucidn Universitaria enfocada en el ser humano como &je central de calidad
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA

123 Unidad de Control Docente

 Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Archivo | Archivo
Gestibn | Central

M

CT{D

S|E

Procedimiento

partir de la notificacién de la respuesta
al ciudadano, '
Nota: la Seleccién serd por tipo de
derecho de peticién o expresion:

- Interés genersl

Interés colectivo

Quejas, reclamos o consultas
Derechos minimos vitales

- _Derechos fundamentales

1

123.25
123.25.02

INFORMES
Informes Académicos
- Informe académico

Documento formal mediante e cual
una o mas personas rinden cuenta
sobre un hecho o actividad
académica, especialmente ante el
Consejo  Directivo.  {Resolucion
Rectoral No.1,0.18.0843.2017 del
2017

Transcurride dos (2) afios en el
Archivo de Gestién, el tiempo
cuenta a pariir del afio de la
vigencia fiscal se ftransfiere por
cuatro (4) en el Archivo Central

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

B: Digjtalizacién

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

8: Selecsidn E: Eliminacién

P: papel EL: Electrdnico




. Céodigo: 1G.112.42,04.03
INSTITUCION NN ERSITARLA
. ' ) Fecha: 01/06/2020
@%&I’%ﬁhL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - ;
el DEPORTE Version: 6
Pagina 3 de 4

120 VICERRECTORIA ACADEMICA

123 Unidad de Control Docente

Cddigo

Serles, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Archive | Archivo
Gestion | Central

cr | M

m -

S

E|P

Procedimiento

etapa en la que se elimina
utilizande la técnica, conforme al
procedimiento institucional el ‘/G.
112.19.02.06 Eliminacion

-Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019) el
documente con valor probatorio
reposa en el Acta del Consejo.
Directivo, en el soporte original
{articulo 22 del Acuerdo 004 de
2019).

123.28
123.28.02°

INVENTARIOS
Inventarios de Aulas
- Inventario de aulas

[nstrumento  descriptive sobre |a
disposicion y control de espacio
(aulas de clase)

Cumplido des (2) afios en el
Archivo de Gestidn, el tiempo
cuenta a parfir del afio de la
vigencia fiscal se transfiere por tres

(3) afios _en el Archivo Central,

Convenciones:

CT: Censervacién Total
Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como éie oe

M: Microfiimacién

D: Digitalizacién

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

ntral de calidad
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Unidad: Administrativa

Oficing Prodictors

120 VICERRECTORIA ACADEMICA

123 Unidad de Control Docente

Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archive- M Procedimiento
| ! Gestion | centrat | T || S|E|[P [E
- considerandose que este
documento ha perdide el valor
primaric se elimina utilizando Ia
técnica de borrado, conforme al
procedimiento institucional el /G
112.19.02.06 Eliminacién
Documental.
{Acuerdo 046 de 2000; Articule 18-
Acuerdo 003 de 2015).
irma Secretaric General ¢ Firma Profesicnal Universitario\
' Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: D |gna[|zac|6n S: Seleccidn E: - Eliminacién P: papel EL: Electrénico

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




INSTIFLHCION URNERSITARIA|

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 1G.112.42,04,03

Fecha: 01/06/2020

Version: 6

Pagina 1 de 5

120 VICERRECTORIA ACADEMICA

124 Centro de Biblioteca
Cientifica

e informacién

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Disposicién Final

Soporte

Archivo
Gestidn

Archivo M
Central cT D

8

EJ{ P |EL

Procedimien’m.

DERECHOS DE PETICION

12417

y felicitaciones

- Derecho de peticién, quejas, reclamos

- Respuesta a derecho de peticién,
quejas, reclamoes y felicitaciones

Agrupacién documental en 1z que se
conservan los documentes por los
cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas Arficulo
23 de la constitucién politica de
Colombia de 1991, la Ley 1755 de
2015 y el Art. 4 de la Resolucién
Rectoral 1,0,18.0943.2017, Se
considera  fuente  primarda  de
informacién histérica institucional, ya
que pemite develar las
trangformaciones y cambios en los
procedimientc  administrativos para
garantizar el derecho entre ciudadanos
y €l Estado. Cumplido dos (2) arios en
el Archivo de Gestién y ocho (8) afios
en el Archivo Central, se selecsiona
¢4 Una muestra cualitativa del 10% por
afio para la conservacién permanente
en soporte original sere gue se cierra

Convenciones:

CT: Conservacidn Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccitn

_E: Eliminacitn

B: papel EL: Electrénico

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

124 Centro de Biblioteca e Informacién

Cientifica.

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Aﬁos

Disposicion Final

Archivo
Gestién

Archivo M
Cenfral _CT D

S

E| P

Procedimiento

a partir de la nofificacién de Ia
respuesta al ciudadano,

Nota; la Seleccidn serd por tipo de
derecho de peticidn o expresién:

- Interés general

- Interés colectivo .

- Quejas, reclamos o consuitas

- Derechos minimos vitales

- __Derechos fundamentales

124.25
124.25.02

INFORMES
Informes Académicos
- Informe académico

Documento formal mediante el cual
una © mas personas rinden cuenta
sobre un hecho o actividad académica,
especialmente  ante el Consejo
Directivo, (Resolucién Rectoral
No.1,0.18.0843.2017 del 2017).

Transcurrido dos (2) afios en el
Archivo de Gestin, el ttempo cuenta a
partir del afio de la vigencia fiscal para
transferirse por cuatro (4) al Archive
Central etapa en la que se elimina
utlizande la técnica, conforme al

Convenciones:

CT: Congervacién Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién_

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL. Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA

124 Centro de Biblioteca e Informacién
Cientifica

Codigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afics

Disposicidn Finai

Archivo
Gestion

Archivo cT M

Central oS |E|PJEL

Procedimiento

procedimiento institucional el /G
112.18.02.08 Eliminacién Documental.
(Acuerdo (046 de 2000: Articule 22
Acuerdo 004 de 2019) el documento
con valor probatoric reposz en la serie
Acta del. Consejo Directivo, da Ia
unidad de Secretaria General, en
soporte  original (articulo 22 del
Acuerdo 004 de 2019)

124.28
124.28.05

INVENTARIOS

Inventarios de Colecciones
« Inventario de ¢olecciones

- Registro de material faltante

Documento que describe a través de |la
toma fisica de los recursos
bibliografices fisicos y virtuales que se
encuentren  disponibles  en las
colecciones del Bistema de
Biblictecas, para detectar material
bibliogréfico faltante. Determinados los
faltanfes se procederd a su
adquisicién,  (Resoclucién  Rectoral
No.1,0.18.0943.2017 del 2017 Art. 5
Funciones esenciales),

Transcurride dos (2) afies en el
Archivo de Gestion, el tiempo cuenta a

Convenciones:

LCT: Conservacién Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacisn

S: Seleccidn E: Eliminacién

P: papel ElL.: Electrdnico

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

120 VICERRECTORIA ACADEMICA

Cientifica

124 Gentro de Biblioteca e Informacién

_ Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencisn en Afios

Disposicién Final | Soporte

Archivo | Archivo
Gestigrnr | Central

M
CT_!DSE P | EL

Procedimiento

partir del afio de la vigencia fiscal se
transfiere por tres (3) afios al Archivo
Central se conserva en el archivo
institucional ya que es un documento
de actualizacién frecuente y de
consulta. Ley 594 de 2000, Acuerdo
004 de 2019, Decreto 460 de 1995.

124.28.07

Inventarios de Publicaciones
- Inventario de Control de transicién
publicaciones

- Registro de Inventario Publicaciones

Documento que relaciona de manera
detallada publicaciones realizadas por
la Institucidn (Resolucion Rectoral
No.1,0.18.0943.2017 del 2017 Art. 5
Funciones esenciales).

Transcurride dos (2) afios en el
Archive de Gestién y ocho (8) afios en
el Archivo Central se conserva de
forma permanente como evidencia de
la gestién administrativa en su soporte
original. Ley 584 de 2000, Acuerds
004 de 2019, Decrato 460 de 1995.

124.38
124.39.10

PROGRAMAS

Documento gque describe ef

fortalecimiento . de ios recurscs de

Convenciones:

CT: Conservacién Tota)

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

8: Seleccién

E: Eliminacién

B: papel EL: Electrénico

Una Institucién Unjversitaria enfocada en ef ser humans como eje central de calidad
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Cédigo: 1G.112.42.04.03

120 VICERRECTORIA ACADEMICA, 124 Centro de Biblioteca e Informacion
' Cientifica
_ Retencién en Afios | Disposicion Final Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Dacumentales Archivo | Archivo M Procedimiento
Gestion | Central | T |n[S|E| P | EL
Programas de Cooperacion informacién de manera permanente,
Interbibliotecaria los servicios para e} desarrollo de las
- Programa de cooperacién actividades académicas, de docencia,
interbibliotecaria investigacidn y proyeccién  social
~ Registro de préstamo interbibliotecario Resolucién Rectoral No.1,
directo 0.18.0943.2017).
Una vez transcurrido dos (2) afios en
el archivo de gestién y tres (3) afios en
el Archivo Central, tiempo contado a
partir de la vigencia del afio fiscal, se
selecciona el 2% mediante el método
selectivo vy se consetvard en soporte
original como evidencia de la gestion
Ve administrativa de la entidad. Ley 594
de 2000, Acuerdo 004 de 2019
\\“\\X \,\ | -
Firma Secretario General | N Firma Prof fional Universitar%
Convenciones:
CT; Conservacisn Total M: Microfilrnacion D: Digitalizacion S: Seleccitn E: _Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser liumano cormo gie central de calidad
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA

125. Direccién Técnica de Provecsién Social

Retencidn en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentalas Archivo | Archivo M Procedimiento
Gestion | Central | ©T || S| E| P | EL
12814 CONVENIOS Documento en que se reserva la
125.14.07 Convenios Interadministrativos 2 18 X X informacién mediante la cual se
- Proyecto o Propuesta suscriben convenios entre dos o
- Estudio Previos . mas = entidades plblicas
- Certificado Plan Anual Adquisiciones : : .
- Certificado de inexistencia de personal - gu'be_m-amentales oen vitud  al
de planta . principio de coordinacion que debe
-'Propuesta existir entre las mismas. Con el fin
- Certificado de existenciz y de cumplir los fines propios del
representacion legal Estadc y los de cada entidad
- Registro Unico Tributaria suscripta. (Articulo 92 Ley 1474 de
- Cer'tiﬁcacién sistema de seguridad 2011; articulo 78 Decreto 1510 de
social \ 2013; Articulo 2.2.1.2.1.4.4 Decreto
- Fotocopia titulos de formacién . )
- Certificaciones de experiencia 1082 de 2015; Resolucién Rectoral
- Fotocopia de cédula de contratista No.1,0.18.0943.2017 del 2017)
- Certificacién Bancaria Transcurridos dos {2) afios en el
- Minuta Archivo de Gestion el cual se
contard a partir del acta de
liquidacibn  del convenio, se
trangfiere por (18) afios en el
Convenciones: .
CT: Conservaci6n Total M: Microfilmacién D;: Digitalizacién §: Seleceidn E:_ Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano come ¢je central de calidad
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA [ 125. Direccidn Técnica de Proyeccién Social

Actade Comité: No:

e Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cdédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo T Archivo M Procedimiento

Gestién | Central | T | [S|E| P |EL

Archivo Central y se digitaliza
(Procedimiento de Digitalizacion
}3.112.43.02.05) en formato PDF;
cumplido el tiempo de permanencia
en el Archivo Central, el grupo de
Gestion Documental seleccionara el
10% de la produccién anual
mediante método de muestreo
sistemdfico para conservar como
parte de la memeoria institucional,
como fuente de informacién
socioldgicos y metodoldgicos 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 ¢ archivos no

seleccionados se daréd conforme al

Convenciones:
CT: Conservacidn Total M: Microfilmacién - -b: Bigitalizacién S: Seleccidn E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en ef ser humano como eje central de calidad
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Acta de’Comité No'

120 VIGERRECTORIA AGADEMICA

125. Direccién Técnica de Proyecsion Social

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales

'Retenci6n en Afos

Disposicidn Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo %
Central cT D

S

E| P |EL

Procedimiento

procedimiento institucional el /G,
112.18.02.06 Eliminacién
Documental,

{Acuerdo 046 de 2000: Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)°

Para el muestreo sistemético se
tendrd en cuenta: si se tiene 100
contratos durante la vigencia, se
escogera 10 (uno por cada mes)
para garantizar que se cubra la
totalidad de archivo producidos en
el afo, _

La muestra seleccionada se
conserva como evidencia de los
documentos mediante e! cual se
suscriben convenios entre dos o
mas entidades pdblicas
gubemamentales en virtud al
principio de coordinacién que debe

Convenciones:

CT. Conservacidn Total

M: Micrafilmacién

D: Digitalizacion 8: Seleccién

E: _Eliminacién

EL: Electronico

Una institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje centrat de calidad
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA

125, Direccidén Técnica de Prayeccion Social

Retencién en Afos

Disposicidn Final | Soporte

Cadigo Series, Subseries y Tipes Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
| Gestion | central | T | |S|E| P [EL
existir entre las mismas, con el
propésito de cumplir los fines
propios del Estado y los de cada
unas de la entidades adscritas
conforme (Articulo 55, Ley 80 de
1993)
125.14.09 | Convenios Marco Interinstitucional 2 18 X X Documento contentivo de
- Solicitud elaboracién de convenio i il
- : . . negocio juridico gue establece
~ Hoja de vida de la Funcién Ptblica . ! .
para personas naturales o personas vinculos o relaciones de caracter
juridicas institucional y permanente con
- Fotocopia cédula de ciudadania entidades de derecho publico o
~ Registro dnico tributario- RUT privade que facilite la concrecién
- Fotocopia de Camara y Comercio de acciones legales mediante el
- Certificado Parafiscales convenio (Resolucidn Rectoral
= Certificado de antecedentes .
disciplinarios ) No.1 ,0.1 8.0843.201 7) Cl.lmp]ldo
- Cerfificado de antecedentes penales dos ‘§2) afos en el A‘r'chlvo de
- Certificado de antecedentes fiscales Gestién, se contara a partir _del acta
- Minuta de convenio de liquidacion del contrato, se
- Acta de iniciacién del ¢convenio transfiere por - (18) afos en el
- Informe de actividades del convenio -
Convenciones: :
CT. Canservacion Total M: Microfilmacién D: Diaitzlizacian S:_Seleccién E: Eliminacién

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

P: papel EL.: Electrénico
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA

125, Direccion Técnica de Proveceion Social

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final | Soporte

Archivo
Gestién

Archivo
Central

M
CT;DSEPEL

Procedimiento

- Acta de finalizacion del convenio
- Solicitud de adicion o prérroga del

convenio.

Archivo’ Central, se digitaliza
{Procedimiento de Digitalizacion
1G.112.43.02.05) en formato PDF:
cumplido el iempo de permanencia
en el Archivo Central, el Grupo de
Gestidon Documental seleccionars el
10% de la produccién anual
mediante métede de muestreo

| sistematico para conservar como

parte de la memoria institucional
siendo fuente de informacién
socioldgicos y metodolagicos en
fortalecimiento de recursos del
pafrimonio 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.

Convenciones:

LET: Conservacién Total W:_Microfilmacion D: Digitalizacién

§: Seleccion E: Eliminacién

Una Institucién Universitaria enfocada en ef ser humano cormo eje central de calidad

P: papel EL: Electranico
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA

128 Direceién Técnica de Proyeccion Social

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios

Disposicién Final

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CT-

M
/D

S

E|PrP{EL

Procedimiento

Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara conforme al
procedimiento institucional el /G.
112.19.02,06 Eliminacion
Documental. .o

(Acuerdo 046 de 2000; Articule 22
Acuerdo 004 de 2019) -

La rmuestra secleccionada se
conserva como evidencia de los
documentes mediante los cuales
son adscritas convenios entre dos o
mas entidades publicas
gubernamentales en virtud al
principio de coordinaciéon que debe
existir entre las mismas, con el
propdsite de cumplir los fines
propios del Estados y los de cada
una de las entidades suscritas, (Art.
95 Ley 80 de 1993)

Convenciones:

CT: Conservacidn Total

| M: Microfilmacién

D Digitalizasién

S:_Seleceién

E: Eliminacion

P; papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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125. Direccién Técnica de Proveccién Social

~ | Retencidn en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cadigo Sefies, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
Gestion | Central | T [ |S|E| P |EL
125.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X

- Derecho de peticién, quejas, reclamos
y felicitaciones

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

Agrupacion documental en lz que se
conservan los documentos por los
cuales un  ciudadano  presenta
solicitudes verbales ¢ escritas Articulo
23 de la constitucibn politica de
Colombia de 1991, la Ley 1755 de
2015 y el Art. 4 de la Resolucidn
Rectoral 1.0.18.0943.2017. Se
considera  fuente  primaria  de
informacién histérica institucional, ya
que permite develar las
transformaciones y cambios en los
procedimiento  administrativos para
garantizar el derecho entre ciudadanos
y el Estado. Cumplido dos (2) afios en
el Archive de Gestion y ocho (8) afios
en e Archivo Central, se selecciona
una muestra cualitativa del 10% por
afio para la conservacién permanente
&n soporte criginal serie que se cierra a
partir de la netificacién de la respuesta
al ciudadano.

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacién

. D: Digitalizacidn

S: Seleccion |

E: Eltminacién

P: papel EL: Eiectrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en ol ser humano como gje central de calidad
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA 125, Direccién Técnica de Proyeccién Social

Retencién en Afios | Disposicisn Final Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo M - Procedimiento

Gestién | Central | ©T [D|S|E| P |EL

Nota: la Seleccidén sera por tipo de
derecho de peticién o exprasién:

- Interés general

= nterés colectivo

- Quejas, reclamos o consultas

- Derechos minimos vitales

- Derechos fundamentales

125.39 PROGRAMAS

_ Subserie que agrupa los pasos légicos
125.39.18 | Programas de Proyeccién Social 5 3 X | X para desarrollar la gestion educativa lo
' - Programa de proyeccion social : que permite asesorar, apoyar y hacer
- Propuesta de programa seguimiento a las actividades vy
‘ - Registro de asistencia programas que ofrece la Institucién
- Informe del programa de proyeccién Universitaria Escuela Nacional del
social Deporte. Articulo 11 acuerdo Consejo
- Registro de entrega de constancias ' Directivo No. 1-02-01-195 de 2014;
: : Resolugion, Rectoral
No.1,0.18.0943.2017 del 2017. Una vez
transcurrido dos (2) aftos en el Archivo
de Gestidn y tres (3) afos en el Archivo
Central, tiempo que se cuenta a partir
de la fecha del ditimo informe del
programa y se conserva de manera
permangnte en el soporte original en el
Convenciones: :
CT: Consetvacién Total M:_Microfilmacion D: Digitalizacién S: Seleccitn E: Eliminacién P: papal EL. Electrénico

Una Instifucidn Universitaria enfocada en el ser humano como €je central de calidad
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA 125. Direceién Técnica de Proyeccion Social

Retencién en Afios | Disposicién Final

Codigo Sefies, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archive M
Gestion | Central | T |p| S| E

Procedimiento

archivoe  histérico respective como
evidencia de la gestién administrativa.
Ley 594 da 2000.

125.40 PROYECTOS
145.40.04 | Proyectos de Proyeccidn Social 2 4 X
- Proyectos de proyeccién social

- Propuesta del proyecto

- Registro del desarrollo del proyecto

- Informe del proyecto de proyeccion
social

Subserie que agrupa los pasos
i6gicos para  desarrollar  los
proyectos o actividades de
proyeccion social lo que permite
planificar, apoyar y  hacer
seguimiento a los  proyectos
disefiades en beneficio de Ia
comunidad. por ser producto del
trabajo fisico, intelectual y de
formacion a los estudiantes de [z |
institucion, '

Articulo 11 acuerdo  Consejo
Directivo No. 1-02-01-195 de 2014:
Resolucion Rectoral

1 N0.1,0.18.0943.2017 del 2017,

Transcurrido dos (2) afics en ef
Archivo de Gestidn v cuatro {4)

Convenciones:

CT: Conservacion Total M:_Microfilmacion D: Digitalizacién 8: Seleccién E:

P: papel EL: Electrénico ]

Una Institucion Universitaria enfocada en &f ser humano como eje central de calidad
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA

125, Direccién Téchica de Proveccion Social

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencidén en Afios

Disposicién Final | Soporte

Archivo
Gestién

" Archivo M

Central cT /D

8

E|lP]EL

Procedimiento

afios en el Archivo Central, tiempo
que se cuenta a partir de la fecha
del ditimo informe de proyeccién, la
subserie se conserva en saporte
original en el archivo histérico
respectivo. Ley 594 de 2000.

\J\\\\n N

Firma Secretario Gene|

Firma Profesional Universitaric

Convenciones:

CT: Congervacién Total M: Microfiimacién -

D: Diaitalizacién

8: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel | EL: Electrénico

Una Institucian Universitaria enfocada en el ser humano some eje gentral de calidad




INETITUCIOM UM RS ITRRIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codige: 1G.112.42.04.03
Fecha: 01/06/2020

e Versién:6
Pagina 1 de 7
4] “Oficina Productor Actarde:Comité:No: 3| Meg!
120 VICERRECTORIA ACADEMICA 128 Direccién Técnica de Investigacion
: Retencion en Afios | Disposicisn Final Soporte
Codigo Seri i : : imi
d es, Subseries y Tipos Documentales Arch!vo Archivo crwolsTelr e Procedimiento
Gestién | Central | |
126.02 ACTAS ocumento fransversal, el cual deb
126.02.08 |Actas de Comité de lnvestngac:ones 2 4 X X enerar  conccimientos cientifico
- Convocatoria cordes a las diferentes necesidades de
- Acta de Comité de Investigacion 05 sectores de Iz sociedad a nivel
- Registro de asistencia gional, nacional e internacional en lo
mpos de accién de los programas dj
regrade y postgrades. (Articulo 2
cuerdo Consejlo  Académico
1,0.02.02.007 001 de 2007 Institucion
Pniversitaria  Escuela Nacional  del
eporte)
ranscurtido dos (2) afios en el Archivo
e Gestidn tiempo contado a partir de
Uitimo registro de acta se transfierd
[POr cuatro (4) afios al Archivo Central, |
erie se conserva en el archivo histéri
N 3u soporte original por ser fuente d
informacion de caracter historico
investigativo,
126.02.11 Actas de Comité Editorial 2 4 X X Documentc que evalia y aprueb
- Citacién o convocatoria a reunién nropuestas editeriales, enmarcadas en |
- Acta de reunién de orientacion, _ busgueda, obtencién,
Convenciones: '
CT: Consetvacion Total M: Microfilmacin D: Digitalizacidn §: Seleccitn E: Eliminacién P: pepej EL: Electrénico

Una Institueién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA 126 Direccion Técnica de Investigacién
Retencién en Afles | Disposicion Final Soporte
Cédigo Series, Subseries Do n : - P imi
g y Tipos Documentales Arch!\ro Archwo T wols|e| s |z rocedimiento
Gestion | Central .
- Registro de asistencia valuacién  y  seleccién  para s
publicacién v posterior difusién de obra
cadémicas, cientificas, culturales
iterarias, previo andlisis de Ia
ecesidades del ambito cientifico,
cadémico y cultural de la institucion)
Articulo 13 Acuerdo de Consejg
cadémico 1,0.02.02.009 de 2017)
ranscurtido dos (2) afios en el Archivd
e Gestion tiempo contado a partir del
iktimo registro de acta se transfierd
or cuatro (4) afios al Archive Central, 1a
erie se conserva en el archivo histdrico
N su soporte original por ser fuente d
nformacién de cardcter histdrico %
nvestigative.
126.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacion documental en la que s
- Derecho de peticidn, quejas, reclamos y “eonservan  los  documentos por o
felicitaciones cuales un ciudadano presenta solicitude
- Respuesta a derecho de peticion, verbales o escritas ante los particulare
quejas, reclamos v Telicitaciones que prestan servicios plblicos o ejerce
funciones  publicas para tene
respuestas prontas vy oportunas en
Convenciones: : .
CT: Conservacién Total M: Microfilmacion B: Digitalizacién S: Seleccion E: FEliminacion P: papel EL: Electrénicg

Una Institucién Untversitaria enfocada en ed ser humano eomo eje central de calidad
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120 VICERRECTORIA ACADEMICA 126 Direccién Técnica de Investigacidn

Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo Procedimiento
Gestién | Central | T |WD| S | E | P | EL

latencién al Articulo 23 de la constitucion
politica de Colombia de 1991, la Ley
1765 de 2015y el Art. 4 de la Resoluuén
Rectoral 1,0.18.0943.2017 como fuent
primaria de la historia institucional, y
que permite develar [a
transfermaciones y cambioz en Jo
procedimiento  administrativos  pa
garantizar el derecho entre ciudadanos
el Estado. Cumplide dos (2) afios en e
Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en e
Archivo Central, se selecciona de form
cuzlitativa el 10% para la conservacio
de manera permanente en  soport
original contades & partir de |
notificacion de la  respuesta. a
ciudadano,
Nota: la Seleccidn serd por tipo de
- lderecho de peticién o expresién:
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Dereches fundamentales

Convenciones:
{ CT: Conservacion Total M: Microfilmacisdn D: Digitalizacién §: Seleccién E: Eliminasién P: papel EL: Eiectrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humane como eje central de calidad
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' 126 Dweoctén Técmca de Investigacisn

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Disposicidn Final

Soporte

Archivo | Archivo
Gesticn | Central

T WD

s

E EL-

' Procedimiento

126.25
126.25.02

INFORMES
Informes Académicos
- Informe académico

occumento formal mediante ef cua
na o mas personas rinden cuenta
bre un hecho o0 actividad
cademica, especialmente ante e
Directivo.  (Resolucién
No.1,0.18.0943.2017 del

ranscurtido dos (2) afios en g
rchivo de Gestién, el tiempo cuen

partir del afic de la vigencia fisca
para transferirse por cuatro (4) en e

la técnica)
al procedimientd
el /G 112.19.02.08
iminacién Documental. ,
(Acuerdo 046 de 2000: Articulo 22|
cuerdo Q04 de 2019) el documento
n valor probatorio reposa en el

cta del Consejo Directivo, en e

Convenciones:

CT: Conservacidn Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

8: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL.: Electrénico
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nidad Administrativ:

[120 VICERRECTORIA ACADEMICA

S Oficing: ‘Prodtictora’

iail-Més:

126 Dlreccrén Técnica de Invest:gac16n

Retfencién en Afos | Dispuosicién Final Soporte -
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archive Pracedimiento
Gestion | Cenwrar | T [WD| S |E| P | EL
t\opone original (articulo 22 del
cuerdo 004 de 2019) .
126.39 PROGRAMAS ocumento que permite el desarrollol
126.39.20 [Programas de Semilleros de 2 8 X. X e la investigacion a partir  de
lnvesti_gafzién econocimiento  y Ja  actuacion
- Inscripcién de Grupo nterdisciplinar  inherente a  lag)
- Inscripeidn de Semillero dindmicas de [a institucion en los
- Inscripcién de Programa " ..
- Evaluacién de proyectos de mvestlgamén distintos campos del conacimiento,
-« Aceptacién de Inscripcién Articulo 10 acuerdo Consejo Directivo
- Acta de inicio de propiedad intelectual No. 1-02-01-195 de 2014; Resolucion
sobre Proyecto de Investigacion Rectoral No.1,0.18.0943.2017 del
- Presentacién de avances proyectos 2017; Acuerdo Consejo Académico
- Programas de investigacion No. 1,0.02.02.007 de 2017 que
- :)"r‘;";“aiznal y clerre del proyecto estipula elabora y exige desarroliar e sl
- Acta de declaracién de resultados manual de Procedimientos para lo
propiedad intelectual, (Grupos, Proyectos y Semllle_ros dej
inves’tigacién de la Institucién.
ttps:/finve cion.endeporie. c
!mformacmnﬂenera ). Cumplido dos|
(2} afios el Archivo de Gestidn a partin
del acta de resultados, se transfiere
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacisn B: Digitalizacién S: Seleccién E: Eiiminacién P:papel | EL: Electrénico

Una Institucién Unlversitaria enfocada en el ser humano cemo eje central de calidad
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Codigo: 1G.112.42,04.03

Unidad:Administrativ:

&ta'de Comité No:

120 VICERRECTORIA ACADEMICA

126 D]I‘EOCI(')R Técmca de Investlgacrén

Una Institueidn Universitaria enfocada en el ser humano coma eje centyal de calidad

Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedimiento
Gestién | Central CT MD| 8 [E| P |EL
por ocho (8) afios al Archivo Centra
€ conserva en soporte original en el
rchivo  histérico respectivo como
fuente de informacian al ser productol
del trabajo intelectual de la institucién,
(Ley 594 de 2000).
126.40 PROYECTOS Expediente documental de trabajol
126.40.07 ‘-Proyectos Semilleros de lnvestxgacmn 2. & X X investigativo, fomuladoe por un grupo
Convocatoria de investigacion que comprende un
- Inscripoién : conjunto de actividades organizadasl
- Hoja de vida integrante grupo semillero
- Solicitud de Inscripeién oohere_ntemente en unﬂ pr_qpuesta
- Evaluacién de proyectos de que involucra la dtilizacién  del
investigacién recursos humanos, financieros,
- Aceptacién de Inseripcion bibliograficos y de infraestructura paral
- Acta de inicio de propiedad intelectual lograr los resultados completos pargl
sobre Proyecto de Investigacién urt tiempo determinado. (Articulo 10
- Presentacion de avances lacuerdo  Consejo  Directivo  No.
10201195 de 2014; Resoucidn
- Sguimiento a gr!:{upos de investigacion Rectoral N°‘1’0'18'09‘,43'2017 fjel
- Seguimiento a semilleros de 2017, acuerdo Consejo académico
investigacién __|No. 1,0.02.02.007 de 2017))
Convenciones:
CT. Conservacion Tetal M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccidn ‘E: Eliminacién P: papel EL. Electrénico
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nidad’Adrninistrativa shnsrOficinaProductora a:l Mg iRy
120 VICERRECTOR!A ACADEMIGA 126 D:reccaén Técnica de Invegg@aén

Retencién en Aflos | Disposicién Final Soporte

Archiva | Archivo Procedimiento
Gestion | Central CT|MD| S| E[P|EL

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales

- informe avances del proyecto

- forme final y cierre de! proyecio
programa

- Acta de declaracién de resultades
propledad intelectual

Una vez transcurridoe dos (2) afios el
rchivo de Gestion a partir del acta de
ultados se transfiere por seis (6)
fios al Archivo Central se conservan
n el archivo histérico respectivo en
oporte original al ser producto del
rabajo intelectual de la institucion, v la
opilacion de los ejercicios d
tnvestrgacmn de  docentes vy

' estudiantes. Ley 594 de 2000.

cretario Genera}i Firma Profesiogal Universitario ¥
LY
Convenciones: - :
CT: Conservacion Total M: Microfilmacidn D: Digitalizacién’ 8: Selegcion E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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: nidad:Administrativa’
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1 30 VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA

Codigo

-Beries, Subseries y Tipos Dowmentaleé.

Retencién en Afios

Rispasicién Final

éoporte

- Archiva
Gestidn

Archivo
Central

M/
CT D

8

E| P | EL

Procedimiento

130.07
130.07.01

CIRCULARES
Circulares Dispositivas
- Circular dispositiva

13

Documento con valor secundario por

1 contener informacién que evidencia el

desarrolle de [a gestién administrativa
de la enfidad. Art. 4 de la Resolucisn
Rectoral 1,0.18.0943.2017.
Considerandose  informacion  de
caracter histdrico se digitaliza segtin
Procedimiento  de Digitalizacidn
1G.112.43.02.05 y se publica en
formate PDF en la Pagina Web
Institucional para consulta. Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de Gestion
el tiempo de retencién cuenta a partir
de la dlima fecha del afio fiscal, se
transfiere al Archivo Central 18 arios,
se conserva en soporte original (Ley
1437 de 2011); Acuerdo 003 de 2015)

Convenciones:

CT: Conservacitn Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

S: Seleccién

E: Eliminadién

EL: Elecirénico

P: pape|

Una Insfitucidn Universitaria enfocada en e ser humano como-efe central de calidad
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130 VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA

Mesg:

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Disposicidn Final

Archivo
Cestion

Archiva
Central

M/

CTD

8

E P

Procedimiento

130.07.02

Circulares Informativas
- Clrcular informativa

..2

3

X

Documento de caracter interno
para tramitar procesos
administratives v generales de la
entidad, y cumplido dos {2) arios
en el Archivo de Gestién el tiempo
de retencién cuenta a partir de la
Ultima fecha del afo fiscal, se
transfiere al Archivo Central tres
{3) afos, y por pérdida de valores
primarios, considerandose
informacién no relevante para la
historia institucional se elimina
segin el mélodo de picado |
conforme al procedimiento
institucional el /G. 112 19.02.06
Eliminacién Documental, por el
personal responsable de la unidad

Convenciones:

"L ET: Conservacién Total

M:_Microfilmacion

D: Digitalizacién

S: Seleccidn

E: Eliminacidn

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calldad
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Jnidad Administrativa: Acta dé Comité No. Dia [ ‘Mes’ | ARG
130 VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA
Retenciéh en Afios Disposicién Final Saporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo Archivo ' Yh Procedimiento
_ | Gestion | Centrat | ST | D |S|[E| P | EL
de archivo. {Acuerdo 046 de 2000;
Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019).
130.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 XX X Agrupacicn documental en la gue se
~ Derecho de peticién, quejas, reclamos conservan los documentos por los
y felicitaciones cuales un ciudadano presenta
- Respuesta a derecho de peficidn, solicitudes verbales ¢ escritas Articulo
quejas, reclamos y felicitaciones 23 de la constitucién politica de
Colombia de 1991, la Ley 1755 de
2015 y el At 4 de la Resclucitn
Rectoral 1,0.18.0843,2017. Se
considera  fuente primatia  de
informacidn  histérica institucional,se
Digitaliza - segin  Procedimiento de
digitalizacion  1G.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
dereche entre ciudadanos y o Estado.
Convenciones:
CT. Conservacidn Total M: Microfilmacién D: Digitalizacidn 5: Seleccion E: Eliminacién P: papet EL. Electrdnico

Una Institucién Universitaria enfacada en el ser humano como eje central de calidad
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L
130 VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA

Retencién en Afios | Disposicién Final Soporte

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documemntales Archive Archivo M

Gestion | Central | CT D | S| E | P | B

Procedimiento

Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestidn y ocho (8) afios en el
Archivo Central, se selecciona una
muestra cualitativa del 10% por afio
para la conservacién permanente en
soporte original serie que se cierra a
partir de la nofificacion de la respuesta
al ciudadane.

Nota: la Seleccién sera por tipo de
derecho de peticidn o expresién:

- Interés general

Interés colectiva

Quejas, reclamos o consurtas

- Derechos minimos vitales

~ _ Berechos fundamentales

i

130.25 INFORMES

130.25.03 Informes de Auditoria del Sistema 2 8 X X X
Integrado de Gestion - SiG. :

- Acta de reunion

- Registro de asistencia

Documento que registra los resultados
de verificacién entre las disposiciones
planificadas y los requisitos del
sistema de Gestién de Calidad,
(Decreto 4485 de 2009; Art. 4 de Ia

Convenciones:

CT: Conservacin Total M: Microfilmacidn D: Digitalizacion §: Seleccién E: Eliminacién

P: pape] EL: Electronico

Una Institucién Unlversitarda enfocada en &) ser humano come eje central de calidad
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Uhidad:Administrativa
130 VICERRECTORIA

‘Mes: | Ao

ADMINISTRATIVA

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Soporte .

Archivo
Gestidn

Archive
Central

M/
cT pl|S|E

Procedimiento

- Informe de auditerias del
Integrado de Gestién - SIG -

Sistema

Resolucién Rectoral
1,0.18.0243.2017) Cumplide dos (2)
afios en el Archivo de Gestién se
fransfiere al Archivo Central por un
pericdo de ocho (8) afios, el iempo de
retencion cuenta a partir de Ia fecha
del Gltimo informe de la auditoria de Ja
vigencia fiscal y se digitaliza sequn
procedimiento  de  Digitalizacién
1G.112.43.02.05 en formato PDF para
consulta en Ja Pagina Web
institucional.

se transfiere al archivo histérico
respectivo en soporte original, por ser
fuente de informacién histérica sobre
el  desarrollo de la  gestién
administrativa de la entidad. (NTCG
1000:2009; Acuerdo 003 de 2015:

Convenciones:

CT: Conservacidn Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacién 8:

7]

eleccion

|

E: Efiminacién

P: papel EL: Electrdnico

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




INSTITUCION LINNERSITARIA

N
@@ ol DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédige: 1G.112.42.04.03

Fecha: 01/08/2020

Version: 6
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Unidad ‘Administrativa ctaide Comité:N EMes:
130 VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA
Retencién en Afics Disposicién Final | Soporte’
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales é;csig\éo- Archivo " - -M! slelela Procedimiento
n Central 9]
Circular Externa No. 5 de 2012 emitida
por el AGN)
130.32 MANUALES . Documento en el cual se deﬁnen ¥
130.32.03 | Manuales de Procesos y 2 8 X X | unifican los macro-procesos, procesns
Procedimientos _ ' y procedimientos gue se realizan en la
- Manual de procesos y pracedimientos. institucién. (Articulo 4 de la Resolucion
- Instructivo para la elaboracién, Rectoral 1,0.18.0843.2017, Decreto
codificacién y control de documentos. 4485 de 2009; ley 1712 de 2014) Por
' medic de la cual se =adopta la
actualizacidn de la Norma Técnica de
la Calidad de la Gestién Pubiica. Se
conserva en soporie original en
formato PDF en [a Pagina Web
Institucional. cumgplido dos (2) afios
‘en el Archivo de Gestidn se transfiere
&l ‘archivo central por un periodo de
ocho (B) afios, el iempo de retencidn
aplica & partir del vencimiento de la
vigencia respectiva del manual. La
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién 5: Seleccién E: Elminacién P: papel EL.: Electrénico

Una lnstitucién Universitaria enfocada en el ser humano come eje central de calidad
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Version: 6

Pagina 7 de 16

UnidadAdministrativa
130 VICERRECTORIA

Cficina’Productor

iMes: | iAfeT

ADMINISTRATIVA

Cédigo

Retencién en Afios
Series, Subseries y Tipos Documentales

Disposicién Final

Soporte

Archivo Archivo
- (Sestién Central

M/

CT [ b

$

E

Procedimiento

serie se conserva en soporte original y
de forma permanente al ser
considerado de caracter histérica
sobre el desarrollo administrative de la
entidad (Acuerdo 003 de 2015 y el
Decreto 1537 de 2001)

130.32.04

Manuales del Sistema Integrade de 2 8

Calidad

- Manual de sistema de gestidn de
calidad.

Documento que describe v especifica
el Sistema de Gestidn de la Calidad
de [a institucion (NTCGP 1000:20090
Pag.12), 4 de la Resolucién Rectoral
1,0.18.0843.2017; ley 1712 de 2014).

Se conserva en soporte original en
formato PDF en la Pagina Web

Institucional. cumplido des {(2) anos
en el Archive de Gestidn se transfiere
al archivo central por un pericdo de
ocho (8) afios, ef tiempo de retencién
cuenta a partir del vencimiento de la
vigencia respectiva del manual. La

Convenciones:

CT: Conservacidn Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién.

8:_ Seleccion

E:

Una Institucidén Universitarta erfocada en -el ser humano como eje sentral de calidad,

Elminacién

P: papel EL: Electrénico
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130 VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencidén en Afos

Disposicién Final

Soporte

Archiva Archivo
Gestién Central

M

cT D

S

E| P|EL

Procedimiento

serie se conserva en soporte original y
de forma . permanente al  ser
considerada de caracter histérico
sobre el desarrollo administrative de la
entidad (Acuerdo 003 de 2015 y el
Decreto 1499 de 2017).

130.32.05

Manuales del Sistema de Gestidn

Ambiental

= Manual de sistema de gestién
ambiental

Documento en el que se define el
alcance del Sistema de - Gestidn
Ambiental adoptade por [a institucion
(NTC- 180 1400: 2004) Tiempo que se
cuenta a partir de la actualizacién del
manual. Transcurride dos {2) afios en
el Archivo de Gestién. Se conserva en
su soporte original en formato PDF
en la Pégina Web Institucional
para consulta, luego se transfiere
por ocha (8) afios al Archivo Central la
serfie se conserva de forma

permanente {rasladando al Archivo

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

S:_Seleccidn

E: Eliminacidn

Unaz Institucidn Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad:Adminisirativa “Acta‘deComité No; EMes: | EARG
130 VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA
: : Retencidn en Afios Disposicidn Final ‘Soporte :
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive Arohive Wl Pmoedimiento
Gestién | Central | T [p | S|E| P [ B-
Histérico respectivo, {Acuerdo 003 de
' 2015) '
130.34 PLANES 2 g X X | Documento en el que se define fos
130.34.08 | Planes de Auditoria alcances, cbjetives, tiempos y
- Plan de auditoria, asignacion  de - recursos de las
- Solicitud de informacién y auditorias del Programa Anual de
documentacién para iniciar Auditorias, Manual Técnico del
auditoria. Modelo Estandar de Control Interno

- Acta de auditoria 2014 DE 2014 Pag. 84.

- Informe final de auditorfa. Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestion, se conserva en su soporte
original en formato PDF el tiempo
cuenta a partir de la fecha del
cierre del plan, luego se transfiere
pot ocho (8) afios al Archive Central.
La sefie se conserva de forma
permanente trasladndose al Archivo
Histérico. en soporte original como
evidencia de la gestién administrativa

“Convenciones: _ , o
CT: Conservacién Total M: Microfiimacién D: Digtglizacién S: Seleccién E: FEliminacién P: papel 1 EL: Electrdnico
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Unidad: Admlmstra‘ava

1 30 VICERRECTORIA

Dfa | ‘Mes’

ADMINISTRATIVA
Retencion en Afios Dispasicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo Aronve 1 W T Procedimiento
Gestién | Ceniral | CT[p|S|E|[P|EL
de Ia entidad, {(Acuerdo 003 del 2015;
Ley 584 de 2000) :
130.34.12 | Planes de Gestidn del Riesgo 2 8 X X Documento que agrupa la informacién
- Plan de gestién del riesgo que define las politicas, estrategias y
- Mapa de riesgos institucionales la evaluacibn para gestionar los |-
- Acta de reunidn tiesgos institucionales.
- Informe de seguimiento cuatrimestral (Decreto 1499 de 2017; Art. 4 de la
- Politica de administracién del riesgo Resolucién Rectoral
- Metodologia del riesgo. 1,0.18.0943.2017). Cumplido dos (2)
: afics en el Archivo de Gestidén, se
conserva en su soporte original en
formato . PDF por seguridad de
informacion,el tiempo de retencion
cuenta a parlir de la fecha del
cierre del plan, luege se transfiere
por ocho (8} aflos al Archivo Central.
La sere se conserva de forma
permanente trasladandose al Archive
Historico respectivo por ser fuente de
Convenciones:
CT: Conservacin Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién S: Seleceitn E:_ Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Instifucidn Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativ. Dig | iMeg: | ©IARGE
130 VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA .
Retencién en Afios Disposicién Final Soporte
Cadigo Series, Subseres y Tipos Documentales Archive | Archivo W7 Procedimiento
Gestion | Central | T D [ S| E{ P | EL
informacién  histérica  sobre el
desarrofio administrativo de la entidad.
(NTCG 1000:2009: Acuerdo 003 del
; 2018; Ley 534 de 2000)
130.38 PROCESOS JURIDICOS Documentos generados por los actos
130.38.03 | Procesos Disciplinarios 2 8 XX X procesales coordinados para realizar
Funcionarios, Docentes y una investigacién disciplinaria en la
Contratistas institucién (Articulo 33 Ley 1952 de
- Queja, informe 2012) Cumplido dos (2) afios en el
- Auto inhibitorio Archivo de Gestion y ocho (B) afios en
- Auto de aperiura ‘&l Archivo Central, se selecciona de
- Citacién de notificacion | forma cualitativa el 2% que tengan
- Edicte relevancia para procesos
~ Précticas de pruebas operadas investigativos, se conserva de manera
- Recursos de apelacion permanente en soporte original.Se
~ Auto de investigacion Digitaliza seglin Procedimiento de
- Auto de prérroga digitalizacién  1G.112.43.02.05 vy en
~ Auto de pliego de cargos formato PDF para consulta, tiempo
- Auto de archivo que se cuenta a partir de Ja
- Defensor de oficio ' '
Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccidn { E: Eliminacisn

P: papel EL: Elecirénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane como eje central de calidad
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i Y] Oficina"Productoi ‘Mes: { SAReY
130 VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA
Retencidn en Afios Pisposicién Final Saoporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Docurnentales Archivo | Archive T YTl Procedimiento
Gestidn Central cT D S| E P EL
- Auto de pruebas finalizacién de la expedicion de la
- Recurso Resolucién Rectoral;
- Alegatos de conclusién Nota: la Seleecién se considera de
« Fallo de primera instancia cardcter investigativo sobre las
- Recurso proceso disciplinario acciones realizadas por la entidad.
- Fallo de segunda instancia (ley 594 del 2000)
- Antecedentes disciplinarios
- Resolucion rectoral.
130.39 FROGRAMA Documento formulado para planificar y
130.39.02 | Programas Anuales de Auditorias 2 8 X | X X establecer * los objetivos a cumplir
Internas y de Calidad anualmente para evaluar y mejorar la
- Programa anual de auditoria eficiencia [ c:e C:OSA ] procesos
. . institucionales (Gula de Auditoria para
. :::faor:r:z ::d;ts;ii;ﬁa Entidades Publica, Pag. 24, Norma
. ) ) Técnica de Calidad en la Gestion
- Registro de asistencia Publica NTCGP 1000:2008. Numeral
- Evaluacion equipo auditor 8.2.2 Resolucidn Rectoral
- Informe consclidado auditorias 1-18-0439-2010; ley 87 de 2017;
internas y de calidad Resolucién Rectoral ~ No.d,
0.18.0943.2017 dsl 2017). Cumplide
Convenciones:

M: Microfilmacion

D: Digitalizacién S: Seleccitn

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una institucién Universitaria enfocada en f ser humano como eje central de calidad
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Unidad ‘Administrativ -Acta‘de Comité:Nao: Dia | :Mes* | ©:ARp
130 VICERREGTORIA '
ADMINISTRATIVA
_ Retencién en Afios Disposicién Final Sopore
Codigo Serles, Subseries y Tipos Documentales Archive 1 Archive W7 Procedimiento
Gestidn Central T 0] s E]P |E
dos (2) afios en el Archive de Gestién
luego se transfiere por ocho (8) afics
en el Archivo Central, el tiempo cuenta |
a partir del cierre de la auditoria, se
conserva en original de forma
permanente al ser la evidencia de Ia
gestibn  administrativa de  las
actividades misionales de la entidad,
se conserva en el archive histérice
respectivo. Se Digitaliza . segln
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 vy en formato PDF
para consulta (Ley 534 de 2000)
130.239.13 | Programas de Evaluacion de 2 8 X X | Documento que refleja el nivel de
' Desemperio Laboral a Directivos y | logro y resultados de los directivos y
Docentes docentes en el ejercicio de las
~ Programa de evaluacién responsabilidades en la institucion.
- Comunicacion de apertura de Ia (Decreto 3782 de 2007) Cumplido dos
evaluacién (2) afos en el Archivo de Gestisn Y
- Registro de evaluacion individual ocho (8} ahos en el Archivo Central, el
Convenciones: :
LCT: Conservacion Total M: Microfilmacién B: Digitalizacién $: Seleccion E:_Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucion Universimria enfocada en el ser humano como ejs central de calidad
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Paginz 14 de 18

: Unidad: Administiativ; “Mes: | ST ARe
130 VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA
Rétencién en Afios Disposicién Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive Ar&hivo v, Procedimiento
. Gestion | Central | ©T D S|E]PE
- Informe consolidado de resultados tiempo que se cuenta a partir de Ia
publicacién del inferme consolidade de
resultados, se elimina dado que esta
informacidén  no  adquiere  valores
secundarios para la investigacion, se
elmina segln el procedimiento /G,
112.19.02.08 Eliminacién Documental.
(Acuerdc 048 de 2000; Articulo 18
. Acuerdo 003 de 2015)
130.39 PROGRAMAS : Documentos que registran
130.39.22 | Programa del Sistema Integrado de 2 8 XiX metodoldgicamente las actividades y
Gestion— SIC competencias de las dependencias
- Instructivos responsables (NTCGP  1000:2009
- Procedimientos Nlim, 4.23 y 4.24), Art. 4 de [a
- Guias Resolucién Rectoral
- Formatos 1,0.18.0943.2017. Transcurrido un {1)
afio en el Archivo de Gestidn y oche
(8} arios en el Archive Central, e
tiempo que se cuenta a partir de la
actualizacién __del documents  del
Convenciones:
CT: Conservadién Tatal M:_Microfilmacién D: Digitalizacién 8:_ Seleccién E: Eliminacion P: papel EL. Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en ef ser humano come €je central de calidad
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Fecha: 01/06/2020

Versidn: 8

Pagina 15 de 16

Inidad:Administrativ EMasi [ AR
130 VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA
Retencién en Afcs Disposicién Final .| Seporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentzles Archivo Archive M Procedimiento
Gestion | Centras | “T [D[SIEI P |EL
Sistema Integrade de Gestidn, y por
pérdida de valores primarios, no
considerandose informacion relevante
para la historia institucional, se elimina
utilizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento
institucional IG. 112.19.02.06
Eliminacién Documental, :
(Acuerdo 04€ de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2018)
130.44 SOLICITUDES DE ELABORACION, 2 8. X | X Documentos en el que registra los
MODIFICACIONES O ELIMINACGION controles realizados para la revision y
DE LA DOCUMENTACION DEL actualizacién de los documentos que
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION hacen parte del Sistema de Gestién
- Sclicitudes de elaboracién, de Calidad (NTCGP 1000:2008 Ntm.
medificacion o eliminacion de 42.3 y 424 y Resolucién Rectoral
decumentos del Sistema de Gestidn 1,0.18.0843.2017.), Después de dos
de Calidad (2) afies en el Archivo de Gestidén y
- Acta de reunién ocho (8) afios en gl Archivo de Central
fiempo contade a partr de ultimo
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccidn E: _Eliminacién P: pape] _EL: Electrénico

Una [nstitucién Universitaria enfocada en ef ser humano como eje central de calidad
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Unidad:Administrativa Dla | “Mesi
130 VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA
Retencién en Afios Dispasicién Final Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo 1 Archivo W : Procedimiento
Gestion | Ceniral | T |p [S|F | P JE
- Comunicacién coficial de aprobacion de registre del afio fiscal, y
solicitud de elaboracién, modificacion considerandose informacién no
0 ¢liminacién de documentos del relevante para la historia institucional,
Sistema de Gestién de Calidad. se elimina utilizande la técnica de
- Listade maestro de documentos. picado, conforme al procedimiento
institucional el JG. 112.15.02.06
Eliminacion Documental,
(Acuerdo 046 de 2000; Articulc 22
L Acuerdo 004 de 2019)
Firma Secretario General \ A Firma Pryfesional Univer&tario
Convenciones: .
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién : Digitalizacion 8: Seleccion E: Eliminacién P: papel -1 EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humang comno gje central de calidad
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Versién: 6

Pagina 1 de 12

“Oficina'Productora

a'['Mes:
130 VICERRECTORIA ADMIN[STRATIVA 131 Umdad de Bienestar Universitario
Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedimiento
Gestidn | Central CT MD|S|E|P[EL
131.14 CONVENIOS _ - Documento que registra acciones qu
131.14.03 Cg‘;‘lii’;';'lfegz g’ggﬁagf:oﬁ;ﬁgwc'm 2 18 XX X promuevan la formacién integral de [a
- oU - g =i " [comunidad académica; en pro d
i ?ggoizlgztsg:st: ';3?51525 ij’ﬁra;dﬁs: - |eolaboracion y beneficios (Resolucion
- Fotocopia cédula de ciudadania Rector ,""l NO'E'O"I 8'0943'20? 7)
- Registro lnico tributario- RUT Cumplido dos (2) afios en el Archivo
- Fotocopia de Camara y Comaercio de Gestion tiempo contado a partin
- Cerificado Parafiscales del acta de finalizacidén del convenio,
- Certificado de antecedentes |se transfiere por 18 afos en el
disciplinarios Archivo Central y se Digitaliza segtn
- Certificado de antecedentes penales Pracedimiento de digitalizacion
- ﬁ?ﬂ:ﬂ;‘f‘jﬁ’fdenms fiscales 1G.112.43.02.05 y en formato PDF
- Acta de iniciacion del convenio cumplido e! tiempo de permanencial
- Informe de actividades del convenio en el Archiva Central, el Grupo dey
- Acta de finalizacién del convenio Gestion Documental seleccionara de
- Solicitud de adicién o prorroga del forma cualitativa del 2% de Ia
convenio. produccion anual mediante métod
Convenciones: _
CT: Conservacion Total M:_Microfilrnacion D: Digitalizacién 8: Seleccidn E: Eliminacién | P: pape] EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como efe central de calidad
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Fecha: 01/06/2020
Versién: &

Pégina 2 de 12

Unidad Administrativa

"Oficina ProAuGtor

cta'de Comité'Ng:

aMes]

131 Unidad de Bienestar Universitario

130 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afies | Disposicién Final

Soporte

Archive | Archivo
Gestidén § Central

CT MD| s | E

p

EL

Procedimianto

Isistematico para conservar parte de 2] _
memoria  institucional - mediante
procesos sociales y metodoldgicos en
fortalecimiente de la  gestion
realizadas por la entidad. (articulo 55,
Ley 80 de 1993) los documentos o
jarchivos seleccicnados se conservan
en su soporte ariginal.

Para los documentos © archivos no
jseleccionados se dard conforme all
procedimiento  institucional e /G
112.19.02.06 Efiminacién Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Ariculo 22
Acuerdo 004 de 2019)

Para el muestrec sistemdtico se
tendra en cuenta: si se tiene 100
contratos durante la vigencia, se
escogera 10 (uno por cada mes) para

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién D: Digitalizacidn

S: Seleccidn

E: Efiminacidn

EL.: Electrénico

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

P: papel
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Pagina 3 de 12

Unidad:Administrativa:
130 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

Tai i Mes:

131 Unidad de Bienestar Universitario _

Retencion en Afios Disposicidn Final | Soporte

Archivo | Archivo
Gestion | Central

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Procedimiento

CTMD[S]E| P |EL

garantizar que se cubra la totalidad
de archivo producidos en el afio,

La muestra seleccionada se conserva
como evidencia de los documentos
mediante el cual se suscriben
convenios de participacion voluntaria
y temporal en un acuerdo de mutua
colaboracion entre las entidades
publicas del territorio nacional, para
desarrollar un objeto definido que

beneficia a las partes
mutuamente.(Articulo 55, Ley 80 de
: 1993)
13117 DERECHOS DE PETICION 2 8 XX X Agrupacidn documental en la que se
- Derecho de peticién, quejas, reclamos y conservan los documentos por los cuales
felicitaciones

un  ciudadane presenta  solicitudes
verbales o escritas Articule 23 de [a
constitucién_politica de  Colombia de

- Respuesta a deracho de peticién,
quejas, reclamos y felicitaciones

Convenciones:
CT: Conservacian Total M: Microfimacién D: Digitalizacién $: Seleccidn E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

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

OficinaiProductors

130 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA.

131 Unidad de Bienestar Universitario

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Decumentales

Retencién en Aflos

Disposicién Final

Soporte

Archivo
Gestitn

Archivo
Central

CT |[MD

8

E| P|EL

Procedimiento

- |Se

1991, la Ley 1755 de 2015 y el Art. 4 de)
la Resolucién Rectoral 1,0.18.0943.2017.
considera fuente primaria  de
informacidén  histérica  institucional se
Digitaliza segin  Procedimiento del
digitalizacion  1G.112,43.02.05 y enl
[fomato 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} afios en el Archivo de Gestién y
ccho (8) afies en el Archivo Central, sel
|selecciona una muestra cualitativa del
10% por afio para la conservacion
permanente en soporte original serie que
se cierra a partir de [a notificacién de jal
respuesta al ciudadano.

Nota: la Seleccion serd por fipo del
erecho de peticion o expresisn;

Convenciones:

LCT: Conservacién Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

S: _Selaceibn

E: Eliminacién

P: papel

Una Instituclén Universitaria enfocada en &) ser humano como eje central de calidad

EL: Electrénico



MSTITUCION UNINVERSTEARLA,

. Fecha: 01/06/2020
QEESA%FLA 1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- -
el meromE| | Jersion: 8
Pagina 5 de 12

Cédigo: 1G.112.42,04,03

Sldnidad: ‘Administrativa’

. “Oficina’Productora Ac “Dia:| Mes:
130 VICERRECTOREA ADMINISTRATIVA 1131 Unidad de Bienestar Universitario
Retencién en Afics | Dispasicién Final | Soporte i
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archive Procedimienta
‘Gestion | Central CT WD S| E| P |EL
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
131.39 PROGRAMAS Documentos con actividades técnicas
131.39.08 Proegramas de Apoyo a Estudiantes 2 3 X X X y adminis‘traﬁvas requeridas para
- Solicitud de vincu{ar.?ién al programa prestar la cobertura del servicio
- Registre de evalugclén al estudiante lacadémico v permanencia estudianti,
- Informe de Inclusién al apoyo del .
estudiante (Resolucién Rectoral
[No.1,0.18.0943.2017 del 2017,
Articulos 117-119 Ley 30 de 1882)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestidn, se transfiere por tres (3)
[afios al Archivo Central, el tiempe def
retencion aplica a partir de la fecha de
[la dltima vigencia fiscal, terminado ef]
tiempo se traslada al Archivo
Histérico respectivo para la
Convenciones: .
CT: Conservacign Total M: Microfilmacidn D: Digitalizacién S: _Seleccién E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

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

Pagina 6 de 12

: Unidad'Administrativa “Oficina‘Productora
130 VICER_BECTORiA ADMINISTRATIVA [131 Unidad de Bienestar Universitario
' Retencién en Afios | Disposicién Final .
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentale_s Arch!vo Archivo oT vl s | £ Procedimiento
Bestion | Central
|conservacidn permanente en soportel
eriginal.  Se  Digitaliza  segln
Procedimiento  de  digitalizacion
IG.112.43.02.05 y en formato PDF|
para consulta (Ley 594 del 2000)
131.38.08  |Programas de cobertura del servicio 2 18 X | X Documentos  que  reflejan . la
educativo factividades técnicas y administrativazl
- Acto Administrativo. requeridas para hacer eficiente,
- Reporte de proyeccién de cupos. efectivo el acceso y la permanencia
- Solicitud de asignacién de cupos d . . mal
educativos. e los estudiantes en el siste
L Reportes de Matriculas. educativo estatal (Articulos 117-119
- Informes de Auditoria. Ley 30 de 1992; Articulo 13, 15, 16
= Reportes de informacisn al Ministerio de Resolucién 07797 de 2015. Articulo
Educacién Nacional, 76 Titulo 7 acuerdo Consejo Directivo
- Guia gestién de andlisis 2 la No. 1-02-01-195 de 2014; Acuerdo
permanencia estudiantl Consejo Directivo 1,0.02.01.283 de
- Informe de seguimiento a la 2020; Resolucion Rectoral
permanencia estudianti No.1,0.18.0943.2017 del  2017).
Convenciones: _ .
CT; Conservacién Total M. Microfiimacion D: Digitalizacién 8: Selecci6n E: Efiminacién P: pape| EL: Electronico

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

Oficina:Productora

Acta de Comite N

72| Mes

130 V]CERRECTDR[A ADMINISTRATIVA

131 Unidad de Bienestar Umversntano

Una Institucién Universitaria enfocada en ef ser humane como eje central de calidad

' Retencién en Afios Disposicién Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archive Procedimiento
' Gestion | Centrat | ©T |WD| S | E | P | EL
- Programz de cobertura del servicio [Cumplide dos (2) afios en el Archivo
educativo de Gestidn, se transfiere por 18 afos|
2l Archivo Central, el tiempo de
retencién aplica a partir de la fecha dej
la Gltima vigencia fiscal, terminados
los tiempos de retencion se conserva
en el Archive Historico respectivg
para la conservacién permanente por
ser el reflejo de aspectos informativos
y testimoniales de la prestacién del
servicio educativo. Se Digitaliza
segln Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 vy en formato PDF
: para consulta (Ley 1437 de 2011)
131.39.11  [Programas de Cultura. 2 3 X X |Documentos que registran  laf
- Propuesta de programas y eventos participacion de la  comunidad
cuturales luniversitaria en las actividades del
- Informe de actividades culturales msica, danza, artes plésticas, teatro,
- Programa de cultura
Convenciones:
CT: Canservacion Total M: _Microfilmacién D: Digitalizacién S: _Seleccién E: FEliminacion P: papel EL: Electrénico
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Version: 8
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Unidad Admihistrativa’

“Oficina Productora

[ Mes ]

130 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

131 Unidad de Bienestar Universitario |

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Aflos | Disposicién Final

Archiva | Archivo

Gestion | Central | €T [MP] 8 | E

Procedimiento

cine, fotografia y entre ofras que
permmitan expresar las habilidades de

[a comunidad educativa (Artucu[osl'
117-119 Ley 30 de 1992; Articulo 13,
15, 16. Resolucion 07797 de 2015.
Articulo 76 Titulo 7 acuerdo Consejol
Directivo No. 1-02-01-195 de 2014;
Acuerdo Consejo Directivo
1,0.02.01.283 de 2020: - Resolucién
Rectoral No0.1,0.18.0843.2017 de}f
2017) Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn se digitaliza en
formate PDF por seguridad de|
informacién, luege se transfiere por

tres (3) afios al Archive Central se
selecciona de forma cualitativa el 2%
el tiempo se cuenta a partir del
informe _de actividades para Ia

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

5: Seleccion

D: Digitalizacién

E:_Elminacion

P: papel

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

EL: Flectrdnice
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Unicad Admimistiatvar

SRR Oficing Productora a ['Mes:
130 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA 131 Unidad de Bienestar Universitario
Retencién en Afios | Disposicién Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedimianto
Gestion | Central | €T (P S | E| P | EL '
conservacion de manera permanente
en el archivo histérico respectivo en)
oporte original.
Nota: la Seleccién comprende el
desarrollo integral de la entidad
_ {(Acuerdo 003 de 2015)
131.39.12  |Programas de Deporte y Recreacién 2 3 X X |Documentos que registran el interés y
- Propuesta de participacion deportiva requerimientos recreativos, formativos|
- Informe de activid_adesa eventos de Iy competitivos enfocados al deporte
I gfg;;em?g:rg:;f;e y recreadion con la participacién de la comunidad
universitaria. {(Articulo 117-118 de la
‘|Ley 30 de 1992 Resolucion Rectoral!
No.1,0.18.0943.2017 del 2017)
Cumplide dos (2) afios en el Archivo
de Gestién en formato PDF para su
seguridad de informacion, luego se
transfiere por tres (3) afios en el
Archivo Central se selecciona de
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacidn $: _Selsecién E:_ Eliminacién P: papel EL: Electrénico

D: Digitalizacién

Una Institucion Universitadia enfocada en el ser humano cotmo eje central de calidad
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130 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

Pagina 10 de 12
nidadAdmitistrativ Zioficing Productora Acta:de:Comité'No: railmes:

131 Umdad te Bienestar Umversrtarlo

Retencién en Arios

Disposicién Final

Soporte

Cadigo Series, Subseries y Tipes Documentales Archivo | Archivo . Procedimiento
Gestién | Central CT [MD| S E| P |EL

fforma cualitativa el 2% tiempo)
contado & partir del informe de
actividades, para conservacion en el
Archivo Histdrico respectivo y en|-

soporte original.
Nota: la Seleccién comprende el
desarrollo integral de la entidad

. (Acuerde 003 de 2015)
131.39.17  |Programas de Promocién de Desarrollo 2 3 X X |Documento que establece actividades
Humano en aporte al mejoramiento del clima
- froplue'sta! de a;tividades .Ielil . organizacicnal, promoviendo el
e i ot A reconocimients y aplcacien de s
- Informe de la Capacitacién valores  institucionales. (Anlcu!es
- Programa de promocion de desanollo 117-119 Ley 30 de 1992, Resolucién
humano Recteral No.1,0,18.0943.2017 del
2017) Cumplide dos (2) afios en el
Archivo de Gestién en formato PDF|
para su_informacién, luego se
Convenciones:
CT: Congervacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacidn 5. Seleccion E: Eliminacién P: papel _El.: Electrénico

Una Institusidn Universitaria enfocada en el ser humano come gje central de calidad
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131 Unidad de Bienestar Univ_ersitario

Retencion en Afics | Disposicién Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Decumentales [~ Archive Procedimiento

Gestién | Central CT (WDl S | E| P | EL
transfiere por tres (3) afios en e
Archivo Central se selecciona d
[forma cualitativa el 2% tiempo
contado a partir del informe de g
capacitacion, se conserva en soports
original en el Archive Historico
respectivo.
[Nota: la Seleccién comprende elf
desarrollo integrai de Ia entidad
(Acuerdo 003 de 2015)

131.39.19  |[Programas de Salud 2 3 X X  |Documentos gue establecen
« Registro de campaiias de salud actividades al bienestar mental y
-]nforme_de actividades al programa de fisico a partir de problematicas|
- rnr?o\:'i:: 132 actividades curatives deterninadas en  atencién a la

asistorciales Y medicina integral. (Articulo 117-119
- Informe de rehabifitacion de la Ley 30 de 1992, Resolucion
- Programa de salud Rectoral  No.1 ,0.18.0943.2017  del
2017) Cumplido dos (2) afios en eJ
Couvenciones: :
LCT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién S: _Seleccién E:. Eliminacidn P: papel EL.: Electrénico

Una InstituciSn Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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S‘;Oﬁclna Productora

Acta 0e Comité No.

2:]:Mes ]
130 VICERRECTORIA ADMINISTRA'I'NA 131 Unidad de Bienestar Universitario
Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cddigo | Series, Subseries y Tipos Documentales [Arcnivo Archivo : Procedimiento
Gestion | Central CTMD| 8| E| P EL

Archive de Gestidn en formato PDF
para su informacién, luego por fres (3)|
afos en el Archivo Central se|
selecciona de forma cualitativa el 2%
el tiempo cuenta a partir del mfon'nel
final, para la conservacién de mane
permanente en soporte original en el
Archivo Histérico respective.

Nota: la Seleccién comprende el
desarrollo integral de la entidad

-

Firma Secretario General

{(Acuerdo 003 de 2015)

Firma Profe¥0nal Universita)ﬁ

Convenciones:

CT: Conservacién Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

S: Se[eccién

Una [nstitucidn Universitaria enfocada e el ser humano como eje central de calidad

E:  Elmnacion
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130 VICERRECTORIA .

ADMINISTRATIVA 132 Unidad de Desarrollo Humano

Retencién en . -
o Series, Subseries y Tipos Afos Disposicion Final | Soporte o
Cédigo - - Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo cT M slelp|EL
Gestion | Central /D

132.02 ACTAS Documento que registra temas
132.02.01 Actas Comisién de Personal 2 3 X X X tratados y acordados en una reunién

- Convocatoria a Comité

- Registro de Asistencia

- Actas de Comision de Personal

del area productora, Art. 4 de la
Resolucién Rectoral 1,0.18.0943.2017,
Ley 909 de 2004 Cumplido dos (2)
afos en el Archivo de Gestién, el
tiempo cuenta a partir del Ultimo
registro de acta de la vigencia
respectiva, se transfiere al Archivo
Central por tres (3) afios, cumplido
el tiempo de retencién se conserva

de forma permanente por sus
valores secundarios como
evidencia de la gestion

administrativa e investigativa de la
entidad se conserva en el archivo
historico respectivo. Se Digitaliza
segun Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF
para consulta (Ley 594 del 2000)

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

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

132 Unidad de Desarrollo Humano

Retencion en Disposicién Final | Soporte
.- Series, Subseries y Tipos Afos P P -
Cédigo - - Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo cT M slelp|EL
Gestion | Central /D
132.02.03 Actas de Comité de Convivencia 2 3 X X X Documento que relacionan los temas

Laboral

- Citacién o convocatoria

- Actas de comité de convivencia
laboral

- Registro de asistencia

tratados y acordados por el Comité de
Convivencia Laboral en razon a las
funciones establecidas en el Articulo 6
de la Resolucion 652 de 2012.
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion luego se transfiere por (3) afios
en el Archivo Central, tiempo que
cuenta a partir de la Ultima fecha del
afio fiscal y se traslada en soporte
original de forma permanente al
Archivo Histérico por ser fuente de
informacion del desarrollo
administrativo de la entidad, Se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 vy en
formato PDF para consulta (Articulo 5
de la Resolucion 652 de 2012 y la Ley
1437 de 2011)

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

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

132 Unidad de Desarrollo Humano

Retencion en Disposicién Final | Soporte
.- Series, Subseries y Tipos Afos P P -
Cédigo - - Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo cT M slelp|EL
Gestion | Central /D
132.02.14 Actas de Comité Operativo de 2 3 X X X Documento que recopila los temas

Emergencias

- Citacion o convocatoria a reunion
- Acta de reunion

- Registro de asistencia

tratados y acordados en la reunion y
proyecta los mecanismos para la
integracion y funcionamiento de la
brigada de atencién de emergencias a
la  comunidad en la institucion,
Resolucién Rectoral No. 1-18-0782-
2016 del 14 de 2016, Cumplido dos (2)
afos en el Archivo de Gestién luego se
transfiere por (3) afios al Archivo
Central el tiempo de retencién cuenta a
partir de la Gltima fecha del acta del afo
fiscal y se traslada en soporte original
al Archivo Histérico respectivo por ser
fuente de informacién primaria sobre el
desarrollo administrativo de la entidad
Se Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta ( Ley 594
de 2000)

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

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

132 Unidad de Desarrollo Humano

Retencion en Disposicién Final | Soporte
.- Series, Subseries y Tipos Afos -
Cédigo - - Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo cT M slelp|EL
Gestion | Central /D

132.02.15 Actas de Comité Paritario de 2 18 X X X Documento en el que se relacionan los
Seguridad temas tratados y acordados por el
y Salud en el Trabajo- COPASST Comité Paritario de Salud y Seguridad
- Convocatoria a eleccion comité en el trabajo en razén a las funciones
- Listas elegibles establecidas en el Articulo 11 de la
- Acto administrativo de representantes Resolucién 02013 de 1986. Cumplido
por parte de la direccion dos (2) afios en el Archivo de Gestion,
- Acto administrativo de conformacion luego se transfiere por 18 afios en el
del comité. Archivo Central el tiempo de retencion
- Citacién a comité cuenta a partir de la Ultima fecha del
- Acta de Comité Paritario de Salud acta del afo fiscal y se traslada en
- Registro de asistencia soporte original al Archivo Histérico de
forma permanente, Se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 vy en formato PDF
para consulta por ser fuente de
informacion  del  desarrollo  de
prevencion y seguridad de la entidad.
(Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de

2016y la Ley 1437 de 2011)
132.10 CONCEPTOS Proceso mediante el cual se determina
132.10.02 Conceptos Técnicos 2 3 X | X X la toma de una decisiones. (Articulo 28
- Registro de concepto técnico del Decreto 1755 de 2015 y Resolucion
Rectoral No.

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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132 Unidad de Desarrollo Humano

Series, Subseries y Tipos

Codigo Documentales

Retencion en
Afnos

Disposicion Fi

nal

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

M
/D

S

P | EL

Procedimiento

1,0.18.0943.2017). Después de dos
(2) anos en el Archivo de Gestion, el
tiempo de retencion cuenta a partir de
la dltima fecha del afio fiscal y se
transfiere al Archivo Central por tres (3)
afos, cumplido el tiempo se selecciona
una muestra cualitativa del 2% anual
para conservacion permanente en
soporte original en el Archivo Historico
Respectivo. Se Digitaliza segln
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 vy 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

18

Subserie documental en la que
conserva de manera cronoldgica los
documentos  generados en el
transcurso de la contratacién con el
docente con el objeto de realizar
funciones académicas

(Ley 30 de 1992; Resolucion Rectoral
No0.1,0.18.0943.2017 del 2017; Ley 30
de 1992) Transcurrido dos (2) afios en
el Archivo de Gestion, se transfiere por
18 afos Archivo Central se selecciona

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

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

132 Unidad de Desarrollo Humano

Series, Subseries y Tipos

Codigo Documentales

Retencion en
Afnos

Disposicion Fi

nal

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

M
/D

S

P | EL

Procedimiento

una muestra representativa del 2% por
aflo que evidencia la ejecucion
administrativa segun lo estipulado en el
articulo 55 de la ley 80 de 1993. Los
tiempos de retencion empiezan a regir
a partir del cierre del contrato. Se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 vy en
formato PDF para consulta (Ley 594
del 2000)

132.15
132.15.01

CONVOCATORIAS

Convocatoria de Carrera

Administrativa

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

- Resolucion de Comisién Nacional del
Servicio Civil - CNSC financiacion de
concurso

- Resolucion de las reglas

- Solicitud para la vacante

- Publicaciones en medios de
comunicacion

- Resolucion listado de elegibles

Sistema de administracion de personal
gue tiene por objeto mejorar la eficacia
de la administracion y ofrecer a todos
los  Colombianos igualdad de
oportunidades para acceder al empleo
publica (Ley 909 de 2004, Resolucion
Rectoral No.1, 0.18.0943.2017 del
2017) Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn, en formato PDF
para su consulta, se transfiere por ocho
(8) afios en el Archivo Central,, el
templo cuenta a partir del Gltimo afio de
la vigencia fiscal. Se selecciona de
forma cualitativa el 2% para

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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132 Unidad de Desarrollo Humano

Retencion en Disposicién Final | Soporte
.- Series, Subseries y Tipos Afos -
Cédigo - - Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo cT M slelp|EL
Gestion | Central /D
- Informacion de la Comision Nacional conservacion en soporte original en el
del Servicio Civil - CNSC Archivo  Histérico respectivo. Se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 vy en
formato PDF para consulta(Acuerdo
003 de 2015)

132.17 DERECHOS DE PETICION 2 X | X X Agrupacién documental en la que se

- Derecho de peticion, quejas, reclamos
y felicitaciones

- Respuesta a derecho de peticion,

quejas, reclamos y felicitaciones

conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas Articulo
23 de la constitucion politica de
Colombia de 1991, la Ley 1755 de
2015 y el Art. 4 de la Resolucion
Rectoral 1,0.18.0943.2017. Se
considera  fuente primaria  de
informacién histdrica institucional,se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 vy 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) afios en el Archivo de

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

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

132 Unidad de Desarrollo Humano

Retencién en . P
. . . ~ Disposicién Final | Soporte
o Series, Subseries y Tipos Afos o
Cédigo - - Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo cT M slelp|EL
Gestion | Central /D
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo
Central, se selecciona una muestra
cualitativa del 10% por afio para la
conservacion permanente en soporte
original serie que se cierra a partir de la
notificacion de la respuesta al
ciudadano.
Nota: la Seleccién sera por tipo de
derecho de peticion o expresion:
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
132.24 HISTORIAS LABORALES 2 78 X | X X Documento de acceso reservado
- Hoja de Vida (Formato Unico de Hoja organizada cronolégicamente, la serie
de Vida) se selecciona después de pasado su
- Declaracién de Bienes y Rentas tiempo de retencion en el Archivo
SIGEP Central, ya que adquiere valores
- Fotocopia cédula de ciudadania secundarios para la Universidad. Nota:
- Fotocopia libreta militar (hombres La seleccion se realiza a través de una
menores de 50 afios) muestra representativa, segin manual
- Certificado de antecedentes de seleccion avalado por el comité de
disciplinarios Gestion y Patrimonio Documental.

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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132 Unidad de Desarrollo Humano

Cédigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retenleon en Disposicion Final | Soporte
Anos

Archivo | Archivo M

Gestion | Central cT /D S|E P | EL

Procedimiento

Copia certificado de antecedentes
penales pasado judicial

Certificado de antecedentes fiscales
Registro unico tributario RUT

Copa soportes documentales de
estudios (educacion formal y no
formal)Fotocopia tarjeta profesional
Certificado de examenes
ocupacionales de ingreso.
Resolucién de nombramiento
Comprobantes de pago — estampillas
(hospitales 1%, pro desarrollo 1%,
procultura 1.55)

Acta de posesion

Oficio notificacién de nombramiento
Comunicacién aceptacion de
nombramiento.

Afiliacién régimen de salud, pension,
cesantias, ARL y caja de
compensacion familiar

Acuerdo de gestion (si aplica)
Evaluacion del desempefio

Memorias del Seminario de Sistema
Nacional de Archivos. 2003. Pag. 165)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere por 78 afios al
Archivo Central, contados a partir de la
desvinculacion laboral del funcionario,
se selecciona de forma cualitativa el
2% para la conservacién de manera
permanente en soporte original. Se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 vy en
formato PDF para consulta.
Nota: la Seleccién por ser fuente de
informacion histérica institucional se
consideran:
- Los de maximo 6rgano institucional
- Funcionarios en diferente niveles
jerarquicos  (asesor, profesional
especializado, profesional
universitario, técnico, asistencial y
auxiliar) de las areas misionales.
- Funcionarios que hicieron parte de la
comision de personal, el comité
paritario de salud y que conformaron

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

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

132 Unidad de Desarrollo Humano

Retencion en Disposicién Final | Soporte
.- Series, Subseries y Tipos Afos -
Cddigo - : Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo cT M slelp|EL
Gestion | Central /D
la junta directiva del sindicato de la
entidad. (Ley 594 de 2000)
132.25 INFORMES Documento que registra informacion
132.25.01 Informes a Entes de Control 2 8 X X X en ejercicio de las funciones requeridas

- Solicitud de informacién
- Informe

por entidades del Estado (Articulo 119
y 278 Constitucion Politica de
Colombia de 1991; Ley 734 de 2002;
Resolucién Rectoral No.1,
0.18.0943.2017 del 2017).

Considerandose que es informacion de
caracter histérico como evidencia de la
Gestion Admirativa de la entidad,
cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central
por ocho (8) afios, el tiempo de
retencion aplica a partir de la ultima
fecha de vigencia fiscal y se conserva
en su soporte original trasladandose al
Archivo  Histérico respectivo, se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 vy en
formato PDF para consulta aportando
como fuente primaria el actuar de la

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

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

132 Unidad de Desarrollo Humano

Retencion en Disposicién Final | Soporte
.- Series, Subseries y Tipos Afos -
Cddigo - : Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo cT M slelp|EL
Gestion | Central /D
institucion (Ley 594 de 2000; Articulo
119 Constitucion Politica de Colombia)
132.25 INFORMES Documentos que contienen la
132.25.15 Informes Institucionales de 2 8 X X | informaciéon consolidada sobre los

Evaluacion del Desempefio
- Informe de Gestién de Evaluacion del
Desempefio

resultados obtenidos en el proceso de
Evaluacion del Desempefio Laboral, y
presenta los andlisis cuantitativos y
cualitativos que permitan establecer el
Plan de Estimulos e Incentivos, asi
como detectar las fortalezas vy
debilidades, para el Plan Institucional
de Capacitacion y en el Plan de
Bienestar de la entidad. (Articulo
2.2.8.1.12 Decreto 1083 de 2015)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion,, se transfiere por ocho (8)
aflos al Archivo Central, contados a
partir de la firma y entrega del
consolidado del proceso de Evaluacion
de Desempefio laboral de la vigencia
anual u ordinaria se selecciona de
forma cuantitativa el 2% para la
conservacion de manera permanente

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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en soporte original en el archivo
histérico respectivo.
Nota: la Seleccién comprende valores
secundarios de caracter patrimonial e
histérico de la entidad. (Acuerdo 003
de 2015)
132.25.18 Informes Trimestrales del Comité de 2 3 X X X Documento presentado a la Alta

Convivencia Laboral

- Comunicacion interna — quejas.

- Informe trimestral del Comité de
Convivencia Laboral.

Direccion de la institucion para informar
sobre la gestion de las quejas, los
seguimientos de casos y las
recomendaciones que atiende el
Comité de Convivencia Laboral.
Numeral 10, del Articulo 6 de la
Resolucién 652 de 2012 y Resolucion
Rectoral No.1, 0.18.0943.2017 del
2017). Se conserva dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, se transfiere por
tres (3) afios al Archivo Central, los
tiempos de retencién aplican a partir de
la fecha del tltimo afios fiscal, cumplido
los tiempos se transfiere para
conservacion en soporte original al
Archivo Histérico respectivo como
evidencia de la gestibn administrativa e

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

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




INSTITUCION UNIVERSITARLA,

himclom
" del DEPORTE

ESCUELA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 01/06/2020

Version: 6

Péagina 13 de 23

Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia e

130 VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA

132 Unidad de Desarrollo Humano

Retencion en Disposicién Final | Soporte
.- Series, Subseries y Tipos Afos -
Cédigo - - Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo cT M slelp|EL
Gestion | Central /D
investigativa. Se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF
para consulta. (Articulo 2.2.14.2.13
Decreto 1083 de 2015)
132.32 MANUALES Documentos que establecen las
132.32.06 Manuales especificos de funciones, 2 3 X X X funciones y competencias laborales de

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

la entidad; asi como los requerimientos
de conocimiento, experiencia y demas
aptitudes exigidas para el desempefo”.
(Guia para establecer o modificar al
Manual de Funciones y Competencias
Laborales. 2015. Pag. 11 y Resolucion
Rectoral No.1, 0.18.0943.2017 del
2017). Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, luego se transfiere
por (3) afios al Archivo Central,el
tiempo de retencion aplica a partir de la
tltima fecha del afio fiscal y se
conserva soporte original en el archivo
histérico respectivo, como fuente de
informacion histérica, Se Digitaliza
segun Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 vy en formato PDF

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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para consulta sobre el desarrollo
administrativo de la entidad (Ley 1437
de 2011).
132.33 NOMINA Documentos que registran los salarios,
- Solicitud de disponibilidad 2 78 X | X X las bonificaciones y las deducciones de
presupuestal y registro presupuestal. un periodo determinado, que realiza la
- Certificado de disponibilidad entidad a sus funcionarios en
presupuestal cumplimiento de las obligaciones
- Certificado de registro presupuestal contractuales. (Decreto ley 2663 de
- Registro de Novedades de Nomina 1950) Cumplido dos (2) afios en el
- Nomina Archivo de Gestion, se transfiere por 78
- Memorando aflos en el Archivo Central, se
- Relacién de descuentos de salud, selecciona de forma cualitativa el 2%
pensién, parafiscal y cesantias. para la conservacion de manera
permanente en soporte original en el
Archivo Historico, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF
para consulta e investigaciones.
Nota: la Seleccién sera por tipo de
consulta investigativa contractual.
132.34 PLANES 2 3 X | X Instructivo que busca administrar y
132.34.04 Planes Anuales de empleos vacantes actualizar la informacion sobre los
- Plan anual de vacantes empleos vacantes en el Estado con el

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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132 Unidad de Desarrollo Humano

Cédigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en

AROS Disposicion Final

Soporte

Archivo | Archivo M

Gestion | Central cT /D S|E

P | EL

Procedimiento

- Acto administrativo por el cual se
adopta el Plan anual de vacantes

proposito de que las entidades
publicas planifiquen la provision de los
cargos para la siguiente vigencia fiscal.
Plan Anual de Vacantes Orden
Nacional y Territorial , Bogota 2016
Péag. 4,

Ley 909 (23, septiembre, 2004) Articulo
15. Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, se transfiere por
tres (3) afios al Archivo Central. Lo
anterior, se considera un documento
gue ha perdido el valor primario se
elimina, el tiempo de retencion aplica a
partir del afio fiscal, en la eliminacion
se aplica la técnica de borrado,
conforme al procedimiento institucional
el IG. 112.43,.02.06 Eliminacion
Documental.(Acuerdo 046 de 2000;
Articulo 18 Acuerdo 003 de 2015).

132.34.17

Planes de prevencion, preparacion y
respuestas ante emergencias

- Plan de emergencia y contingencia

- Mapa de riesgos

Documento que contiene las acciones
de prevencion, mitigacion,
preparacion, respuesta y rehabilitacion
ante una amenaza. Reflejan los
procedimientos para actuar en caso de

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

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

Gestion | Central cT /D S|E P | EL

Procedimiento

- Acta de reuniones de divulgacion del
plan de emergencia

desastre y su fin es presentar a los
funcionarios las destrezas y
condiciones para actuar de manera
rapida y coordinada frente a una
emergencia. Articulo 2.2.4.6.13. Del
Decreto 1072.Decreto 1072 Bogota:
2015. Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, se transfiere por
18 afios al Archivo Central, el
documento goza de valores
administrativos y  juridicos, con
prescripcion a los 20 afios segun el
Articulo 2.2.4.6.13 del decreto 1072.

Por sus valores secundarios se van
para conservacion total al Archivo
Histérico respectivo, se Digitaliza
segun Procedimiento de digitalizacion
1G.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 retencion que
deben iniciar en contabilizar una vez
cerrado o finalizado el trdmite

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Gestion | Central /D

licitatorio, se debe transferir al archivo
histérico respectivo. (Ley 594 del 2000)
132.34.19 Planes de Trabajo Anual del Sistema 2 18 X X X Documento en el que se identifican las
de Gestion de Seguridad y Salud en metas, responsables, recursos y
el Trabajo cronograma de actividades para
- Evaluacién inicial del sistema de alcanzar los objetivos propuestos en el
seguridad y salud en el trabajo Sistema de Gestién de la Seguridad y
- Plan de trabajo anual del Sistema de Salud en el Trabajo. (Numeral 7,
Seguridad y Salud en el Trabajo Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de
- Acto administrativo por el cual se 2015). Cumplido dos (2) afios en el
adopta el plan de trabajo anual del Archivo de Gestion, se transfiere por 18
sistema de seguridad y salud en el afos al Archivo Central, los tiempos de
trabajo. retencion finalizan de acuerdo al afio
fiscal y se conserva en original de
forma permanente al ser trasladado al
Archivo  Histérico respectivo, se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 vy en
formato PDF para consulta por ser
fuente de informacion historica sobre el
desarrollo administrativo de la entidad

(Ley 1437 de 2011)
132.34.21 Planes Estratégico de Talento 2 8 X | X X | Documento que registra estrategias a
Humano PETH desarrollar garantizando las mejores

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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- Plan estratégico de talento humano practicas de gestion y desarrollo de la
- Informe de actividades del plan unidad de Desarrollo Humano.
estratégico de talento humano (Decreto 612 de 2018) Cumplidos dos
(2) afios en el Archivo de Gestion, en
formato PDF, para consulta e
informacion, se transfiere por ocho (8)
afios el Archivo Central se selecciona
de forma cualitativa el 2% para la
conservacion de manera permanente
en soporte original al ser trasladado al
Archivo Historico, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 vy en formato PDF
para consulta, como evidencia de la
gestién administrativa.

Nota: la Seleccibn serd porque
comprende la gestién administrativa.

(Acuerdo 003 de 2015).
132.34.24 Planes Institucionales de Bienestar 2 3 X | X X Documento en el que se sefiala los
Social Estimulos e Incentivos incentivos que se ofreceran al mejor
- Plan anual de incentivos institucional empleado de la entidad, asi como los
- Acto administrativo de adopcion del incentivos pecuniarios y no pecuarios
Plan Anual de Incentivos para los mejores equipos de trabajo.
- Acta de reunion (Articulo 2.2.10.9. Decreto 1083 de

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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CT S| E

P | EL

Procedimiento

- Diagnostico de las necesidades de
aprendizaje

2015) Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, la fecha se cuenta
a partir del afio fiscal, se transfiere por
tres (3) afios al Archivo Central, se
selecciona de forma cualitativa el 2%
para la conservacibn de manera
permanente en soporte original en el
Archivo  Histérico respectivo, se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 vy en
formato PDF para consulta.

Nota: la Seleccion se considera de
caracter histérico sobre las acciones
realizadas por la entidad. (Ley 1437 de
2011).

132.34.25

Planes Institucionales de

Capacitacion -PIC

- Diagnostico de las necesidades del
aprendizaje

- Plan institucional de capacitacion

- Acto administrativo de adopcion

- Acta del plan institucional de
capacitacion.

Documento en el que se planean las
acciones de capacitacion y formacion
que faciltan el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales para
conseguir los resultados y metas
institucionales establecidos en la
entidad. (Guia para la formulacién del
Plan Institucional de Capacitacién —

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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CT S| E
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Procedimiento

PIC con base en proyectos de
aprendizaje en equipo. Péag. 18)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion se transfiere por tres (3) afios
en el Archivo Central, se conserva en
original al ser trasladado al Archivo
histérico respectivo, se Digitaliza
segun Procedimiento de digitalizacién
1G.112.43.02.05 vy en formato PDF
para consulta, por ser fuente de
informacion  histérica  sobre el
desarrollo administrativo de la entidad,
los tiempos de retenciébn cuentan a
partir del afio fiscal, (Ley 1437 de 2011)

132.39
132.39.06

PROGRAMAS

Programas de Bienestar Social

- Diagnostico de necesidades

- Programa de bienestar social

- Acto administrativo por el cual se
adopta el programa de bienestar

Documento en el que se plantea las
actividades para motivar el desempefio
eficaz y compromiso de los empleados
de la entidad, (DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION
PUBLICA. Decreto 1083 2015) Por
medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica. Bogota: 2015.

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

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

M
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S
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Titulo 10. Articulo 2.210.1. Decreto
1080 de 2015 Cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestién se transfiere
por tres 3) afios al Archivo Central, el
tiempo de retencion cuenta a partir del
aflo fiscal. Se conserva en forma
permanente y en soporte original al ser
trasladado al Archivo  Histérico
respectivo, se Digitaliza segln
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 vy en formato PDF
para consulta como fuente de
informacion de la actividad
administrativa sobre el desarrollo
administrativo de la entidad.

(Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de
2015.)

132.39.07

Programa de capacitaciéon anual en

seguridad y salud en el trabajo - SST

- Propuesta de la capacitacion

- Induccién de la capacitacion

- Registro de asistencia

- Informe del desarrollo de la
capacitaciéon

Documento que planifican y
promueven mecanismo de prevencion
que involucran a toda la comunidad
institucional. (Decreto 1072 de 2015)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion se transfiere en formato PDF
para su consulta e informacién, por

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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ocho (8) afos en el Archivo Central, se
selecciona de forma cualitativa el 2%
para la conservacion de manera
permanente en soporte original en el
Archivo Historico respectivo a partir del
cierre del expediente.

Nota: la Seleccion se considera de
caracter histérico sobre las acciones
realizadas por la entidad. (Acuerdo 003
de 2015).

132.39.21

- Acto administrativo

laborales
- Manual de Bioseguridad

Programa de Sistema de Gestion de 2 8 X X
Seguridad y Salud en el Trabajo

Identificacion de gestion de los riegos
- ldentificacién de gestién de riesgos
- Prevencién y promocion de riesgos

Documento que contienen el conjunto
de acciones prevén afecten la vida y la
integridad fisica en el lugar de trabajo.
(Articulo 2.2.4.6.13 Decreto 1072 de
2015) Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere por
ocho (8) afos en el Archivo Central, se
conserva en original al ser trasladado
al Archivo Histérico respectivo,se
Digitaliza segin Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta, por ser
fuente de informacién histérica sobre el
desarrollo administrativo de la entidad

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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contados a partir del momento en que
cese la relacion laboral (Ley 1437 de
2011)
Firma Secretario General Firma Profesional Universitario
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacién P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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133 Unidad de Bienes y Servicios

Una Institucién Unlversitaria enfocada en el ser humano coma e cenfral de calidad

Retencién en Aiios | Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo oT M slelrla Procedimiento
Gestién | Central -1/ '
133.09 COMPROBANTES DE ALMACEN , X1l X Es {a agrupacién documental |
133.08.01 Comprobantes de Baja de Bienes de 2 8 mediante la cual se refleja el
Almacén , L proceso de retirar definitivamente
~ Concepto técnico de los bienes un bien, tanto fisicamente, como
- Relacidn de bienes & dar baja de los registros contables. e
- Autorizacion de baja de bienes . ] _ :
- Acta de Comité Inventarios que forman parte del
- Resolucién para dar de baja les patrimonio  de la  entidad
bienes (Resolucion Rectoral
- Comprobantes de bajas de bienes de No.1,0.18.0943.2017. .
almacén Se conserva dos (2) arfios en el
Archivo de Gestion, se fransfiere
por ocho {8) afios al Archivo
Ceniral su tiempo de retencién
aplica a partir del afio de Is
vigencia fiscal {Articulo 4 de [a Ley
791 de 2002 y Ariculo 28 de ia
Ley 962 de 2005. Cumplido el
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: _Seleccién E:_Eliminacitn P: papel EL: Electrénico
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i cta de Comité'No:
130 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA | 133 Unidad de Bienes y Servicios

Retencion en Afios | Disposicién Final | Scporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales { Archiva | Archivo et | M slelp!|m Procedimiento
: Gestién | Central D
tiempo se elimina por pérdida de
valores primarios, ne
considerandose informacion
relevante  para la . historia
institucional, se elimina utilizando
fa técnica de picado, conforme al
procedimients  institucional /G,
112.19.02.06 Eliminacién
Documental
(Acuerde 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019).
133.09 Comprobantes de Egreso de Bienes Decumento que acredita la salida
133.09.02 | de Almacén 2 8 X | X material o un elemento del
- Slo[icl;:tgd de egreso de bien de almacén, de tal forma que se
almacen .
- Regisro de salda |Guenta Gon un soporte _para
- Comprobante de egreso de almacén . cgalizar los registros ?n aimacen y
efectuar los  asientos  de
contabilidad. (Resolucion Rectoral
Convenciones: : -
CT: Conservacion Total M:_Microfilmacidn D: Digitalizacién S: Selecsién E: Eliminacién P: papel EL: Electrénica

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane como eje central de calidad
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130 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

133 Unidad de Bienes v Servicios

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios | Disposicion Final

Soporte

Afchivo
Gesgtidén

Archivo M
central | T {p| S | E

P | E

Procedimiento

No.1,0.18.0943.2017 y articulo 4
de la Ley 791 de 2002) Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, se traslada per acho (8)
afos, en el Archivo Central, se

elimina por pérdida de valores

primarios, no considerandose
informacion  relevante para la
historia institucional, se elimina
utilizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento
institucional /G,  1712.18.02.06
Eliminacion Documental,
{Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)

133.09.03

Comprobantes de Ingreso de Bienes 2 8 X

de Almacén
- Solicitud de ingreso de los bienes a
almacén

Documento que acredita la salida
matetial o un elemento del almacén,
de tal forma que se cuenta con un
soporte para legalizar los registros en

Convenciones:

‘LET: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacion S: Seleccién

E: Eliminacidn

P: papel EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en ef set humano como eje central de calidad
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130 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

133 Unidad de Bienes y Servicios

_ Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte :
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales | Archivo | Archivo cT M s|lelr|g Procedimiento
Gestion | Central /D
- Comunicacion de solicitud del dlmacén y efectuar los asientos de
concepto contabilidad. (articulo 4 de la Ley 791
- Concepto del bien de 2002) Cumplide dos (2) afios en el
- Informe de inconsistencias Archivo de Gestidn se transfiere por
encontradas ocho (8) afies al Archive Central se
"= Recibo a satisfaccion elimina por pérdida de valores
- Acta de recibo primarios, no considerandose
- Comprobante de ingreso de bienes a informacién relevante para la historia
almacén, o institucional, se elimina utilizando la
tecnica conforme al procedimiento
institucional iG. 112.19.02.06
Elirninacion Documental.
(Ley 962 del 2005; Acuerdo 046 de
‘2000, Articulo 22 Acuerdo 004 de
2019) (Articulo 18 del Acuerdo 003 de
2015)
133.10 CONCEPTOS ) Proceso mediante el cual se
133.10.02 | Conceptos Téchicos 2 3 XX X determina la toma de una decisiones.
- Registro de concepts técnico (Articulo 28 del Decreto 1755 de 2015
¥y Resclucién Rectoral No.
1.0.18.0843.2017). Después de dos
Convenciones: : .
CT: Canservacién Total M:_Microfilmacién D: Digitalizacion 8: Seleccién E: Eliminagién P: papel EL; Electronico

Una [nsfitucién Universitaria enfocada en el ser humano como efe cantral de calidad
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130 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA | 133 Unidad de Bienes y Servicios

\cta'de Comité No!

Retencién en Afios | Disposicién Final | Scporte .
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales | Archivo | Archivo or | M s|lelp|a Procedimiento
Gestién | Central /D .

(2) aftos en el Archivo de Gestién, el
| tiempo de retencidn cuenta a partir de
la dltima fecha del afic fiscal y se
transfiere al Archivo Centfral por tres
(3) aflos, cumplido el tlempo se
selecciona una muestra cualitativa del
2% anual para  conservacién
permanente en soporte original en el
Archivo Histérico Respectivo, se
Digitaliza segin Procedimients de
digitalizacién 1G,112.43.02.05 y en
formatc PDF para consulta (Acuerdo

: . 004 de 2019.)
133.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 x| X X

' Agrupacion documental en la que
- Derecho de peticién, quejas, reclamos se conservan los documentos por
y felicitaciones :

. _ los cuales un ciudadanoc presenta
) Esgjggeﬁ;g‘z;eﬂ:]iiﬁapc?‘::ﬁf:' , ' solicitudes verbales o escritas

’ Articulo 23 de la constitucién
politica de Colombia de 1991, la
Ley 1755 de 2015y el Art. 4 de =

Convenciones; _
CT: Conservacidn Total M: Microfimacicn : D: Digitalizacitn $:_Seleccién

E: Eliminacién P: papel EL.: Electrénico

Una [nstitucién Universitaria enfocada en el ser humaric come eje'ce;m.ral de calidad
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Procedimiento

Resolucidn Rectoral

1,0.18.0943.2017. Se considera
fuente primaria de informacién |
histérica insfitucional,se Digitaliza
segun Procedimiento de
digitalizacién 1G.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 v el Estado. Cumplido
dos (2) afies en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el
Archivo Central, se selecciona una
muestra cualitativa del 10% por
ano  para i@  conservacién
permanente en soporte original

serie_que se cierra a partir de la

Retencién en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddige Series, Subseries y Tipcs Documentales | Archive | Archivo cT M s|lelp!la
Gestion | Central /B
Convenciones:
CT: Conservaciton Total M: Microfilmacidn D: Digitalizacién S: _Seleccién E: Eliminagién

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane come eje central de calidad

P: papel EL: Electrénico
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133 Unidad de Bienes y Servicios

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

~ Soporte

Archiva | Archive
Gestion | Central

cT

M
D

S

E| P

El

Procedimiento

notificacion de la respuesta al
ciudadano.

Neta: la Seleccion sera por tipo de
derecho de peticion o expresion:
Interés general

Interés colectivo

Quejas, reclamos o consultas
Derechos minimes vitales

- Derechos fundamentales

133.28
133.28.01

INVENTARIOS

Y equipo

- Registro de Edificaciones

Inventarios de Activos Fijos 2 .18
- Inventario de bienes propiedad planta

Documento que registra el bien
tangible o intangible de la entidad
(Decreto 2649 de 1993) Cumplido dos
(2) anos en el Archivo de Gestién, se
transfiere por 18 afios en el Archivo
Central, se conserva en original al ser
frasladado al Archive Histérico
respectivo de forma permanente por
ser fuente de informacion histdrica, se
Digitaliza seglin Procedimientc de
digitalizacion _ 1G.112.43.02.05 v en

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

S: Selecoién

E: Eliminacién

P: papel EL: Elsctrénico

Una Institucién Uniwarsitaria enfocada en & ser humano como eje central de calidad
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133 Unidad de Bienes y Sarvicios

Retencién en Afios | Disposicién Final Soporte -
Cédiga Series, Subseries y Tipos Documentales | Archivo | Archive oT M slele|ea Procedimiente
Gestién | Central D]~ |
formato PDF para consukta, sobre al
desarollo administrativo de la entidad
{Ley 1437 de 2011)
133.28.03 | Inventarios de Bienes Inmuebles 2 18 X | X X Documento gue contiene informacidn
~ Certificado de Representacion Legal relevante respecto de la estructura y
- Fotocopia Escrifura Pdblica edificic ¢ propiedad de la institucién.
- Certificado Catastral {Decreto 2649 de 1993} Cumplide dos
- Plane Inmueble (2) afos en el Archivo de Gestién, se
- Inventario Inmueble transfiere por 18 afios en el Archivo
- Legalizaciones Central, se conserva en su soporte
- Exenciones original de forra permanente al ser
- Protocolizaciones trasladado- al Archivo Histérico
- Avalus Técnico respectivo, se Digltaliza segln
Procedimiento  de digitalizacién
[G.112.43.02.05 y en formato PDF
para consulta, por ser fuente de
informacién  histdrica  sobre el
desarrollo administrativo de la entidad
- (Ley 1437 de 2011)
133.28.04 | Inventarios de Bienes Muebles 2 18 X | X X Documento que contiene informacién
relevante respecto de la estructura v
Convenciones:
GT: Conservacién Total M: Microfiimacién D: Digitalizacidn 8: Seleccidn E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

- Una Institucidn Universitaria enfocada en ef ser humane como eje central de calidad
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Oficina Productora

T ACta da Comie NG

133 Unidad de Bienes y Servicios

Retencion en Afios | Disposicién Final |- Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales | Archive | Archivo M Procedimiento
Gestion | Central | ©T || S[E| P | E ‘
- Orden de traslado definitivo de recursos fisicos de la
bienes Muebles institucion.(Decreto 26492 de 1993)
- Acta para baja de bienes muebles Cumplido dos (2) afios en el Archivo
- Acta de remate de bienes muebles de Gestion, se transfiere por 18 afos
- Avalud Técnico en &l Archivo Central, se conserva en
- Inventario de bienes muebles original de forma permanente al ser.
: trasladade al Archive Histérico
respectivo, se Digitaliza segin
Procedimiento  de  digitalizacién
1G.11243.02.05 y en formato PDF
para consulta, por ser fuente de
informacién  histdrica  sobre el
desarrollo administrativo de la entidad
{Ley 1437 de 2011)
133.28.06 | Inventarios de Elementos de 2 3 X X | Documentos que registran elementos
Consumo que se consumen con €l primer Uuso ¢
- Inventanio de elementos de consumo ‘se  extinguen, desaparecen como
unidad o materiza independiente y
entran a formar parte integrante de
otro. (Decretc 2649 de 1993)
Cumeplide dos (2) afios en el Archivo
Convenciones: _
CT: Conservacidn Total M: Microfilmacidn b: Digitalizacion S: Seleccidn E: Eliminacién . P: papel EL: Electrénica

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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132 Unidad de Bienes y Servicios

Codige

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Archivo | Archive
Gestién | Central

M
CT!DSE

Procedimiento

se transfiere en formato PDF para
consulta e informacién al Archive
Central por tres (3) afos.
Considerdndose  informaciéon  no
relevante para la historia institucional,
se elimina utilizande la técnica de

‘borrade, conforme al procedimiento

institucional e IG.
Efiminacién Documentai.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019), {Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015)

112.18.02.06

133.34
133.34.03

PLANES
Planes Anual de Adquisiciones
- Plan Anual de Adquisiciones

16

Documentos de naturaleza informativa
de fas adquisiciones que se propone
obtener la institucion en un plazo
determinado. (Articulo 2.2.1.1.1.4.1
Decreto 1082 de 2015) Transcurrido
cuatro (4) afios en el Archivo de
Gestidn, se transfiere 16 afios el
Archive Central se selecciona una

muestra cualitativa extringeca

Convenciones:

M: Microfilmacian

CT: Conservacién Total

D: Digitalizacién

S:  Seleccidn

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria erfocada en el ser humano coma &je central de calidad
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Oficina Prodigor

133 Unidad de Bienes y Servicios

Retencion en Afios | Disposicién Final | Scporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales | Archive | Archivo oT M s|lelel|m Procedimiento
Gestién | Central D
cronclégica del 2%, selecciona un
plan por cada cuatro (4) de produccidn
documental con la finalidad de dejar
los diferentes planes que pudo tener la
entidad en la adguisicién de bienes en
el Archivo Histérico respectivo, se
Digitaliza segln Procedimiento de
digitalizacién  1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta { Articulo
28 de la Ley 962 de 2005; Ley 1437
de 2011) .
133.41 REGISTROS DE OQOPERACIONES DE 2 8 Xl x Documentos en  los que se
CAJA MENOR relacionan las -operaciones de [a.
- Resclucién de constitucién de caja caja menor y los procesos de
menaor. : . .-
- Certificado de disponibilidad apertura, ejecucion, reembolso y
presupuestal CDP, de legalizacion. (Ariculo 12
- Certificade de apertura de cuenta Decreto 2768 del 201 2, Y al Art. 28
bancaria. ' Ley 962 de 2005.) Se conservan
- Pdliza para el manejo de recursos, dos (2) afios en el Archivo de
- Comprobantes ¢de operacion. . Gestién, se transfiere por ocho (8)
Convenciones: .
CT: Conservacién Total M:_Microfilmacién ‘ D: Digitslizacion S: Seleccidn E: Fliminacidn P: papel EL: Electronico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de cafidad
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133 Unidad de Bienas y Servicios

Ot

Firma Secretario General

: Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cédige Series, Subseries y Tipos Documentales | Archivo | Archive oT M slelr | Procedimiento
" Gestién | Central D
- Facturas, afios en el Archivo Central, por
- Comprobantes de gastos, pérdida de valores primarios, no
- g“e"itas de g"b" 0 considerandose informacion
- ] :;t; ucién de reconoc:mlento del relevante para la historia
- Registro de las operaciones de institucional, se elimina contado a
creacisn de Iz Caja Menor en el partir del dltimo asiento y utilizando
sisterna SIIE, la técnica de picado, conforme al
- Acta de arqueo de caja menor. procedimiento  institucional /G,
112.18.02.06 Eliminacidn
Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articuto 22
i Acuerdo 004 de 2019).

Firma Profesional Mniversitario

\

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

S: Seleccién

E:_Ebminacién

P: pape|

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humane come eje central de calidad

EL: Electrénico




INEFTITUCIONM UNIVERSITARIA

- ERCUELA
SNACIONAL
ﬁQFQEP'OR?{E

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 165.112.42.04.03

Fecha: 01/06/2020

Versién: 6

Pagina1de?7

A : ficing:Preductora tfMes®
130 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA 134 Unidad de Sistemnas
_ Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cdédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo Precedimiento
' Gestion | Central | ©T MD| 8 [ E | P | EL
134.10 CONCEPTOS Proceso mediante el cual se determina [a
134.10.02  (Conceptos Técnicos 2 3 X | X X toma de una decisicnes. {(Articulo 28 de]
"~ rRegistro de concepto técnice Decreto 1756 de 2015 y Resolucién
' Rectoral No.
1,0.18.0943.2017). Después de dos (2)
afos en el Archivo de Gestidn, el tiempo
de retencion cuenta a partir de [a Gltima
fecha del afio fiscal y se transfiere al
Archivo Central por tres (3) afios,
cumplido el tiempe se selecciona ung
muestra cualitativa del 2% anual para
conservacion permanente en soporte
original - en el Archive Histérico
" {Respectivo, se - Digitaliza segln]
Procedimiento de digitalizacion
(G.112.43.02.05 .y en formato PDF para)
: consulta (Acuerde 004 de 2018.)
134.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacién documental en la que sel
- Derecho de peticion, quejas, reclamos y conservan los documentos por los cuale
felicitaciones un  ciudadanc  presenta solicitudea
verbales ¢ escritas Articuio 23 de |
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: Selecsisn E: Elimninacién P: papel EL: Eiectrénice

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



INSTITUCION LINWVERS ITARS

. ESCUELA,
& NACIONAL
W clel DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 15.112.42.04.03

Fecha: 01/06/2020

Versién: 6
Pégina 2 de 7

30 VICER

WUnidad Administrativa
RECTORIA ADMINISTRATIVA

ficna Productora’.

134 Unidad de Sistemas

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Archivo | Archivo
Gesfion .| Central

CT MD| S

E

Procedimiento

- Respuasta a

derecho de peticién, quejas, reclamos y
felicitaciones -

constitucion politica de Colombia de
1991, la Ley 1755 de 2015 y el Art. 4 de
la Resolucién Rectoral
1,0.18.0843.2017, Se considera fuente
primaria  de informacién  histérica

institucional,ze Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF para
consulta ya que permite develar las
transformaciones y cambios en log
procedimiento  administrativos  para
garantizar el derecho entre ciudadanos ¥
el Estado. Cumplido dos.(2) afios en g
Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en el
Archivo Central, se selecciona una
muestra cualitativa del 10% por afic para
la conservacion permanente en soporte
original serie gue se cierra a partir de la

. |notificacién de la respuesta al ciudadano,|

Nota: la Seleccion serd por tipo de
derecheo de peticion ¢ expresion:

- Interés general

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: DigRalizacién

$: Seleccidn

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrdnico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humana como eje central de calidad
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TAckade Comite No.

PRI

134 Unidad de Sistemas

Retencién en Afos | Disposicion Final Seporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedimiento
Gestion. | Central CT MD| s 1 E| P |EL
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
134.32 MANUALES Documento en el que se define la
134.32.01  |[Manuales de gobierno en linea 2 3 X X lacciones que realiza la entidad en |
« Manual de gobierno en linea implementacién de las Estrategia d
- Actas de reunién Gebierno en linea, Articule 2.2.9.1.2.2.
- Infforme de avance de estrategia de INISTER!O DE TECNOLOGIAS DE
Gobierno en linea NFORMACION Y LAS
CMUNICACIONES. Decreto 1078 (26,
ayo, 2015) Por medio del cual s
xpide el Decreto Unico Reglamentario
el Sector de :Tecnologias de |
Informacién y las Comunicaciones)
Bogota: 2015. Cumplido dos (2) afios en
| Archive Gestion se transfiere por ocho
(8) afios al Archivo Central. Se conserval
e forma permanente y en formato
riginal en el Archivo Histérico respectivo)
como _evidencia de la  gestidn
Convenciones: : .
CT: Conservacitn Total M: Microfilmacion D: Digitalizacién 8: Seleccién E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humane como gje central de calidad
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130 VIGE

"Oficina Productora

[ Mes
134 Unidad de Sistemas
: Retencidn en Afios |- Disposicién Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries vy Tipos Documentales ; P Procedimiento
¥ ye arhive | Archivo | o lwip| s |E | P | EL
estidbn | Ceniral

. @dministrativa. (Ley 584 del 2000;

Acuerde 003 del 2015)
134.34 PLANES _ _ Documento que evidencia el desarrollo
134.34.06  |Planes Anuales de Mantenimiento de 2 4 X | X X |de la entidad para asegurar 2l correcto
Equipos y redes funcicnamiento de los equipos v redes,
- Registro de identificacién de red por medic de acciones correctivas,
- Registro entrega del servigio preventivas y periddicas en Iz institucian,
- Registro de seguimiento al servicios de Cumplido dos (2) afios en el Archive de
red Gestidn, se transfiere por cuatro (4) afios
en el Archivo Central, se selecciona de
forma  cualitativa el 2% para la
conservacion de manera permanente en
el archivo histdrico, se Digitaliza segtn)|
-Procedimiento de digitalizacién
1G.112.43.02.05 y en formato PDF para
consulta en su soporte original como

evidencia de la gestion administrativa.

Nota: la Seleccién serd porque
comprende [a planeacion sistematica,

(Acuerdo 003 de 2015)
134.34.19  Planes de Seguridad y Privacidad de la 2 g X X Documentc que contiene lineamientos
Informacién _ tecnicos para el uso controlado de

Convenciones: ]
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién S:_Seleccion E: Eliminacién P: papel EL. Electrénico

Una [nstitucién Universitaria enfocada en ! ser humane como eje central de calidad
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130 VICE

Unidad Administrativ

Oficina Productora

fai' Mes:
RRECTORIA ADMINISTRATIVA [134 Unidad de Sistemas :
Retencién en Aflos | Disposicién Final
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedimiento
Gestién | Central | ©T M| S | E
- Diagnéstico de seguridad de Ig ctivos de informacién, que permite|
informacién _ minimizar el riesgo de pérdida de datos,
- Registro e identificacion de red acceso no autorizade, duplicacién vy
- Matriz del sistema de informacion divulgacién no controlada. (ISO 27001)
- Registro revision de servicios Web Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
- Notificacion del servicio Gestién v ocho (8) afics en el Archivg
- Plan de seguridad de la informacion Central, se conserva en original de forma
permanente por que posee valores
administrativos y juridicos en evidencia
de las actividades propuestas para
garantizar el control de la seguridad de la
informacién de [a entidad (Ley 1437 de
2011}
134.34.22  |Planes Estratégicos de Tecnologias de 2 4 X Documente que permite evaluar de
[nformacién y las Comunicaciones forma efectiva los uscs actuales de las
PETIC TIC dentro de los diferentes procesos de
- Plan estratégico de fecnologias de Ig la entidad.(Decreto 2573 de 2014)
informacién y la comunicaciones Cumplide dos (2) afic en el Archivo de
Gestidn y cuatro (4) afios en el Archivo
Central, se selecciona de form
cualitativa el 2% para la conservacién de
manera permanente en soporte original.
Convenciones: _ -
CT: Conservacién Total M: Microfilmacion D: Digitalizacién 8: Seleccién E: FEliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano come eje central de calidad
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130 VICERRECTémA ADMINISTRATIVA

-Oficina‘Produictora

134 Unidad de Sistemas

Codigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencidn en Afos

Disposicién Final

Archivo
Gestion

Archive
Central

CT |MID| §

E

Procedimiento

ofal la Seleccibn serd porgu

omprende la apropiacién de Ia

ecnologias vy condiciones existentes en|
a entidad. (Articulo 18 Acuerdo 003 de
015)

134.40
134.40.05

PROYECTOS

Proyectos de Tecnologlas de la
Informacion y la Comunicacién

- Proyecto de tecnologia de Ia informacién
¥ la comunicacién

ocumento que formula la propuessta de’
a ejecutar en materia de tecnologias de
a informacién y Jas comunicaciones que|
en alcance a los objetivos misionales de
la institucién y que sean coherentes con
I nivel y los requisitos exigidos para e
rgo, Resolucion Rectora
No.1,0.18.0943.2017 del 2017, cumplid
0s {2) afic en el Archive de Gestion
artir del proyecto, se transfiere por tre
(3) afios en el Archive Central se efimin
or pérdida de valores primario
ediante la utilizando la téchica d
orrado, conforme al procedimients
nstitucional el /G, 172.719.02.0
iminacion Documental: {(Acuerdo 046

Convenciones:

CT: Conservacidn Total

M: Microfiimacion

B Digitalizacion

3; Seleccidn

P: papel EL: Electrénica

Una Institucién Universitaria enfocada n ef ser humano como sje central de calidad

E: Eliminacién
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130 VIC ERRECTORIA ADMINISTRATWA 134 Unidad de Sistemas

ficind Productoraii;

AT NesT

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Affios | Disposicién Final Soporte .

Archivo | Archivo

Gestion | Central | €T |WD[ 8 | E | P | EL|

-Procedimiento

de 2000; Articulo 22 Acuerde 004 de

201¢).

&m}“\ :\(v\\

Convenciones:

s

Firma Profewsionai Univers%ario'

CT: Conservacion Total M: Microfilmacicon

D: Digitalizacién 8: Seleccion

E: Eliminacién

P: pape! TEL; Electronic

Una [nstitucién Universitaria enfocada en el ser humano camo eje central de calidad
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130 VICERRECTORIA -
ADMINISTRATIVA

135 Unidad de Servicios Generaies

Codigo Documentales

Series, Subseries v Tipos

Retencion en Afios

Disposicion Final

Soporie

Archivo | Archivo

Gestion | Central | T

M
/D

S .

E

Procedimiento

135.17 DERECHOS DE PETICION

reclamos y felicitaciones

~ Derecho de peticion, quejas,

- Respuesta a derecho de peticién,
quejas, reclamaos y felicitaciones

2 8

Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los
cuales un ciudadanc presenta
solicitudes verbales o escritas Articulo
23 de la constitucién politica de
Colombia de 1991, la Ley 1755 de
2015 y el Art. 4 de la Resolucidn
Rectoral 1,0.18.0943.2017. Se
considera  fuente  primaria de
informacién histérica institucional,se
Digitaliza segin Procedimiento de
digitalizacién  1G.,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 ciudadanes y el Estado.

| Cumplide dos (2) afios en el Archivo

de Gestibn y ocho (8) afios en el
Archive Central, se selecciona una
muestra cuafitativa del 10% por afo
para la conservacién permanente en
soporte original serie gue se cierra a

Convenciones:

CT: Congervacian Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

$: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL. Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano ¢como eje.central de ¢alidad
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130 VICERRECTORIA 135 Unidad de Satvicios Generales
ADMINISTRATIVA '
. ) - Retencién en Afios | Dispoesicién Final | Soporte .
. Series, Subseries y Tipos - — -
Cadigo Archive { Archivo M Procedimiento
Dacumentales Gestion | Central CT D S| E . P | EL
partir de la notificacién de ia respuesta
al ciudadano.
Nota: la Seleccién serd por tipo de
derecho de peticidon o expresion:
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
= Dereches fundamentajes
135.20 HISTORIALES DE MAGUINARIA Y 2 8 XX X Documentes que evidencien Ias
EQUIPOS ' acciones preventivas y correctivas
- Ficha técnica adelantadas a la maguinaria y equipos
- Hoja de Vida de Equipos de Ja entidad. (Articujo 28 Ley 862 de
- Fecha de Recepcion del Equipo 2005) Cumplidos dos (2) afios en el
- Instructivo del Equipo Archivo de Gestion y ocho (8) arios el
- Duracién de Garantias Archivo Central tiempo contado a
- Precauciones en su utilizacién partir del Ultimo registro del afio fiscal,
- Certificado de calibracién se selecciona una muestra cualitativa
- Cronograma de Mantenimientos intrinseca  del 2%, se selecciona de
- Registre Personal Responsable del los historiales de magquinara o
mantenimiento y operacién del equipo equipos especializados que
' | contribuyan en la innovacién y el
desarrollo  econdémico cientifico y
fecnolégico  de la institucién, se
Convenciones:
LCT: Congervacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién 8. Seleccién E: Eliminacién P: pape| El.: Electronico

Una Instifucién Universitaria enfocada en el ser humane como eje central de calidad
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Pagina3 des
130 VIGERRECTORIA 135 Unidad de Servicios Generales
ADMINISTRATIVA :
. . Retencion en Afos | Disposicion Final | Soporte
Cédigo Se"eséfc%ﬁ::;eysﬁpos Archivo | Archivo | cT M s|le|p|E Procedimiento
: Gestion | Ceniral /D
Digitaliza segdn Procedimiente de
digitalizacién 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta.(Acuerdo
004 de 2019, ey 594 de 2000).
135.34 PLANES : 2 8 X | X X La agrupacién documental evidencia
135.34.13 Planes de mantenimiento de maquinaria

Y equipo
- Informe de! diagnédstico de Ia

maquinaria y equipo

- Plan de mantenimiento de maquinaria
¥ equipo

la planeacion que desarrolla la entidad
para asegurar el cofrecto
funcionamiento de la maquinaria vy
‘equipo con el que cuenta la entidad,
por medio de acciones correctivas,
preventivas y periddicas. {Resolucian

‘Rectoral No. 1,0.18.0843.2017). Se

conserva dos (2) afics en el Archivo
de Gestién y ocho (8) afos en el
Archive Central:el tiempo cuenta a
partir de la dltima fecha del atio fiscal
se conserva en original de forma
permanente en el archivo histérice, se
Digitaliza segtin Procedimiento de
digitalizacion  1G.112.43.02.05 vy en
formato PDF para consulta, por ser
fuente de informacién histérica sobre
el desarrcllo administrative de Ja
entidad. :

Convenciones:

CT, Conservacién Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién 8: Seleccitn E: Eliminacién

P: papel

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

EL.: Flecirénico
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130 VICERRECTORIA - 135 Unidad de Servicios Generales
ADMINISTRATIVA .
. . Retencion en Afios | Dispesicion Final | Soporte :
. Series, Subseries y Tipos ; - =
Cddigo Archivo | Archive M Procedimiento
Documentzles Gestion | Central | €T o|S|E|P|EL
- ' {Articulo 8° de la Ley 962 de 2005)
135.34.20 Planes del Sistema de Gestién 2 8 X | X X | Documento que define los
Ambiental compromisos, acciohes y esfrategias
- Plan del Sistema de Gestién que adopta la entidad en el marco del
Ambiental Sistemz de Gestién Ambiental. (NTC-
ISO 14001 del 2015) Cumplido dos (2)
afos en el Archivo de Gestién y ocho
{8) afios en el Archivo Central,
contados a partir de la Gltima fecha del
aho fiscal, se conserva en criginal de
forma permanente por ser fusnte de
informacién historica, se Digitaliza
segun Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02,05 vy en formate PDF
para consulta sobre el desarrollo
administrative de |a entldad {Ley 1437
de 2011).
135.39 PROGRAMAS Documento de caracter
135.39.16 Programas de Mantenimiento 2 18 X | X X atministratives ya que permite llevar
Preventivo de infraestructura fisica y el contrel de los mantenimiento
equipocs realizados tendiente a garantizar el
~ Cronograma de actividades cuidado - y buen manejo de los
- Programa de mantenimiento recursos de la entidad (Articulo 28 Ley
- Diagnéstico de bienes e instalaciones 962 de 2005) Cumplido dos (2) afios
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién 8: Seleccién E: Eliminaciédn P: papel EL: Electrénica

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane coma eje central de calidad
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‘Pagina S de §
130 VICERRECTORIA 135 Unidad de Servicics Generales
ADMINISTRATIVA - : o
. . Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
\ Series, Subseries y Tipos - - - — -
Cédigo : Archivo | Archivo M Procedimiento
Cocumentales Gestion | Central CT D S|{E| P |EL
- Informe de programacion de en el Archive de Gestién vy 18 afios en
mantenimiento eléctrice, hidréulico e el Archivo Central, tiempo contado a
infraestructura partir de la cltima fecha del afio fiscal,
- Informe de mantenimiento de las se conserva en original, se Digitaliza
instalaciones y bienes segin Procedimiento de digitalizacién
- Informe periodoe del seguimiento de 1G.112.43.02.05 y en formatc PDF
las instalaciones y bienes, para consulta de forma permanente
por ser fuente de informacién de
temas cientificos e histéricos que
permiten conocer cudles eran las
aceiones preventivas que desarrolls Ia
institucién los equipos (Ley 1437 de
' 20113,
Firma Secretario General . Firma Profesional Universitan'o\ ' _
Convenciones: - . ;
CT: Conservacian Total M: Microfilmacion D: Digitalizacidn S: Seleccidn £:_FEliminacién P: papel_ EL' Electrdnico

Una Institucién Universitaria enfocada en €l ser humano como eje central de calidad
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ta'de Comite: No.

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Disposicién Final

Soporte

Archivo
Gestién

Archivo
Central

CT

M
D

S

E|P}EL

Procedimiento

140.07
140.07.01

CIRCULARES
Circulares Dispositivas
- Cireular dispositiva

18

Documento con valor secundario por
contener informacion que evidencia el

desarmrollo de la gestidn administrativa

de la entidad. Art. 4 de la Resolucién
Rectoral 1,0.18.0943.2017.
Ceonsiderdndose.  informacién  de
caracter histdrico se digitaliza segun
Procedimiento de Digitalizacién
1G.112.43.02.05 y se publica en
formato PDF en la Pagina Web
Institucional para consulta. Cumplido
dos {2) afies en el Archivo de Gestidn
el iempo de retencién cuenta a partir
de la Jlfima fecha del afic fiscal, se
transfiere al Archivo Central 18 afios,
ge conserva en soporte originat (Ley
1437 de 2011); Acuerde 003 de 2015)

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacién

B: Digitalizacién

8: Seleccidn

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en e ser humano coma eje central de calidad
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Oficina:Productora

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

Cadigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final | Soporte

Archivo
Sestion”

Archive
Central

M

CT D

S

E| P |EL

Procedimiento

140.07.02

Circulares Informativas
- Circular informativa

.2

3

XiX

Documento de caracter interna
para tramitar Procesos
administrativos y generales de la
entidad, v cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestién el tiempo
de retencién cuenta a partir de Ia
utima fecha del afic fiscal, se
transfiere al Archivo Central tres (3)
afos, y por pérdida de valores
primarios, considerandose
informacién no relevante para la
historia institucional se elimina
segin el método de picado
conforme al procedimignto
institucional el /G. 7172.19.02.06
Efiminacién Documental, por el
perscnal responsable de la unidad

Convenciones:

CT: Conservacién Total M: Microfilmacisn | B Diagitalizacidn

3: Seleccion

E: Eliminacitn

Una Institucién Universitaria enfocada en &l ser humano come eje central de calidad

P: papa] EL: Electrénico
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Version: 6
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Unidad Administrativa

Oficing Praductor

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Disposicidn Final

- Soporte

Archivo | Archivo
Gestién | Central

M

cT D

8

E|P|EL

Prooedimiento

de archivo. (Acuerdo 046 de 2000:
Articule 22 Acuerdo 004 de 2019).

14016
140.16.01

DECLARACICNES TRIBUTARIAS

Declaraciones Anuales de Ingresos y

Patrimonio

- Declaracion anual de ingreso y
patrimonio

Documento que recopila los
ingresos  obtenidos de  los
contribuyentes no obligados a
presentar y pagar impuesto de
renta. (Art. 1.6.1.13.2.9 del decreto
1625 de 2016; Articulos 23, 23-1 y
23-2 del Estatuto Tributario).
Cumplido dos (2) afios en e
Archivo de Gestion a partir de Ia
declaracién anual de ingresos vy
patrimonio se transfiere al Archivo
Central. ocho (8) afios, el tiempo de
retencién cuenta a partir del afio
fiscal, considerandose informacidn
no relevante para la historia
institucional, se elimina utilizando

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M:_Microfilmacion

D: Digitalizacién

S: Seleccidn

E: Flinfinacién

P: papel

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

EL: Electrénico
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Inidad Administrativa

ficing Prodtciora

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Docurnentales

Retencién en Afios

Cisposicién Final

Archivo
Gestién

Archivo
Central

CT

M
/D

3

E| P |EL

Procedimiento

la técnica de picado, conforme aj
procedimiento institucional el /G,
112.19.02.06 Efiminacion
Documental. .
{Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)

140.16.02

Declaraciones de Retencidon en a
Fuente

~ Declaracién de retencion en la fuente

Documento presentado por el
contribuyente 2 la administracion
de impuesto para dar cuenta de las
declaraciones de Retencién en la
Fuente (Articulo 1.6.1.13.2.5 del
Decreto 18625 de 2011) Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de
Gestion a partir de declaracion de
retencion en la fuente se transfiere
al Archive Central ocho:(8) afios, el
tiempo de retencién cuenta a partir
del ano fiscal, considerandose

Convenciones:

CT: Congervacién Total

M: Microfimacion

D: Digitalizacién

S: Seleccibn

E: Eliminacién

Una Institucién Universitaria enfocada en el sor humane como eje central de calidad

P: papel _EL: Elecirénico
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Cédigo: 1G.112.42.04.03

Actade:Comite No:

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

Retencion en Afies | Disposicién Final | Soporte :
Codigo | Series, Subseries y Tipos Documentales [ archivo | Arcimas " Procedimiento
- Gestion | Central | °T || S|E| P | EL

informacién no relevante para la
historia institucional, se elimina
utllizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento
institucional el /G. 712.19.02.06
Eliminacién Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)

Convenciones: .

CT: Conservacion Total | M: Microfilmacion D: Digitalizacidn S5: Seleccitn E: Eliminacién P: papel EL: Electrénicg

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como efe central de calidad
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Actaae Comag el

140 VICERRECTORIA FINANGIERA

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencidn eh Afios

Dispasicidn. Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo

Central

M

CT‘er

s

E| P |EL

Procedimiento

14017

| DERECHOS DE PETICION
~ Derecho de peticién, quejas, reclamos

y felicitaciones
- Respuesta a dereche de peticion,
quejas, reclamos y felicitaciones

2

8

X

X

X

Agrupacién documental en la que se
conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas Artfeulo
23 de [a constitucion politica de
Colombia de 1991, la Ley 1755 de
20158 y el Art 4 de la Resolucién
Rectoral 1,0.18.0843.2017. Se
considera  fuente  primaria  de
informacién  histdrica  institucional,se
Digitaliza -segln Procedimiento de
digitalizacion  1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta ya que
permite develar las transformaciones y
cambics en los  procedimiento
administrativos para  garantizar el
derecho entre ciudadanos y el Estado.
Cumplido dos (2) afios en e Archivo
de Gestibn y ocho (8) afos en el
Archivo Central, se selecciona una

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M:_Microfimacisn

D: Digitalizacitn

8: Seleccitn

E: Eliminacion

P; papel EL: Electrdnico

Una Institucién Universitatia enfocada en ¢l ser humane como eje central de calidad
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Oficinz Productors.

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

Retencién en Afios | Disposicin Final -Soporte
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo M - Procedimiento
Gestién | Central CT D S[E]P|EL
muestra cualitativa del 10% por afio
para la conservacién permanente en
soporte original serie que se cierra a
partir de la notificacion de la respuesta
al ciudadanc.
Nota: la Seleccién sera por tipo de
derecho de peticidn o expresion:
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos ¢ consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
140.18 ESTADOS FINANCIEROS Documento que expresa satisfacer las
140.18.01 Estados Financieros de Propésito 2 8 X X | necesidades especificas de ciertos
Especial usuarios de la informacién contable.
- Balance inicial (Articulo 24 Decreto 2649 de 1993:
- Estados financieros de periodes Art4 Resolucion Rectoral
intermedios No.1,0.18.0943.2017 del 2017.)
- Estados de costos Considerandose que es informacién de
- Estados de inventarios caracter histérico - se conserva en
Convenciones: .
CT: Consetvacisn Total M:_Microfilmacion D: Digitalizacién §: Seleccidn E: Elminacién P: papel EL: Electrénico

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




INSTITUGCION LNIVERSITARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 01/06/2020
Versién: &

Pagina 8 de 11

i

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencidon en Afios

Disposicién Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivg M
Central cr f{»]

3

E|P|EL

Procedimiento

- Estados financieros extraordinarios
- Estados de liquidacién

formato PDF, cumplido dos (2) afios en
el Archivo de Gestién a partir de los
estados de liquidacion se transfiere al
Archive Central por ocho (8) arios el
tiempo de retencion cuenta a partir
del afio fiscal, se conserva en
scporte  original trasladandose  al
Archivo Histérico respectivo, ya que el
documento posee valores de caracter
funcional, sumarial de informacién
exclusiva de importancia colectiva y
coyuntural (Ley 1437 de 2011;

| Acuerdo 003 de 2015; Articulo 28 de

Ley 962 de 2005).

140.138.02

Estados Financieros de Propésito
General

- Balance general

- Estado de resultados

- Estado de cambios en el patrimonio

Documento que preparan el cierre do
un  pericdo para ser conccidos por
usuarics indeterminados con el 4nimo
principal de satisfacer el interés comun
del publico (Articule 21 Decreto 2648

de 1993: Art4 Resolucién Rectoral

Convenciones:

LCT: Conservacién Total

M- Microfilmacién

D: Digitalizacién

S: Seleccidn

E: Elminacién

EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en ef ser humano como eje central de calidad -

P: papel
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Bficing Prodiictors:

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Archive | Archivo
Gestién | Central

M

cT D

§|E

Procedimiento

- Estado de cambio en la situacion
financiera .

- Estado de flujos de efectivo

~ Estado financiero consolidados

N0.1,0.18.0943,2017 del 2017; Ley
1712 del 2014) Considerandose
informacién de caracter histérico se
Digitaliza segln Procedimiento de
Digitalizacion  1G.112.43.02.05 vy
se publica en formato PDF en Iz’
Pagina Web Institucional para
consulta de la gestion
administrativa. Cumplide dos (2)
afnos en el Archivo de Gestién vy

‘ocho (8) afies en el Archivo

Central, el tiempo de retencion
cuenta a partir del afio fiscal, se
transfiere al Archive Histarico
siendo fuente primaria de caracter
funcional, sumarial de informacion
exclusiva de importancia colectiva

¥ _coyuntural (Ariculo 28 de Ley 962

Convenciones:

CT. Congervacién Total

M; Microfilmacidn

D: Digitalizacitn

S: Seleccién E:

Eliminacién

Una [nstitucién Universitaria enfocada en &l ser humano como €je central de calidad

P: papel EL: Electronice
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Oficina Productor

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

Cédigo

Retencién en Afios | Disposicién Final

Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo M

Gestion | Central | €7 [D| S| E

Soporte

Procedimiznto

de 2005; Ley 1437 de 2071, Acuordo
003 de 2015; Circular 003 de 2015
del Archivo General de la Nacion)

140.25
140.25.14

INFORMES . 2 3 X
Informes Financiero
- Informe del estado contable

Documento que registra el cierre de un
pericdo para ser conocide en Ia
entidad con el 4nimo principal de
satisfacer el interés comiin del
pablico en evaluar la capacidad
econémica  (Resolucién  Rectoral
No.1,0.18.0843.2017)  Cumplido dos
{(2) afic en el Archivo de Gestién se
transfiere al Archivo Central fres (3)
anos, el tiempo de retencion cuenta
a partir del afio fiscal, cumplido los
tiempos de retencién se elimina por
pérdida de valores primarios y el
documenta con valor probatorio reposa
en las Actas de Consejo Directive de [a
unidad de Secretaria General. En la

Convenciones:

C€T: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién S: Selaccién E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una [nstitucién Universitariz enfocadz en ef ser humano como ele central de calidad




INSTIVUCION UNIVERSITARIA

del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| Cédigo: 1G.112.42,04.03
Fecha: 01/06/2020
Version: 6

Pagina 11 de 11

Gficing Productora

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo M

Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte |

CT}DSEPEL

Gestibn | Central

Procedimiento

eliminacion se aplica la técnica de
borrado, conforme al procedimiento
G, 112.19.02.06  Eliminacion
Documental de Ia entidad. _
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015).

(1D \
NN

Fmta Secretario GQneral ¢ Firma Profesitnal UniversitaNo
Convenciones: :
CT: Conservacion Total M: Microfilmacitn B: Digitalizacién S: Seleccion E: Eliminacién P: papel EL: Eie_:ctrénicc

Una [nstitucién Universitaria enfocada en ef ser humano como eje central de calidad
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120 VICERRECTORIA FINANCIERA.

1 Direccion Tecmca de Tesoreria

Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo . Procedimiento
' Gestion | Central | “T MD| S [E | P | EL
141.05 BOLETINES DIARIOS DE 2 8 X| X Documento que presenta los saldos
TESORERIA de las cuentas bancarias de |
- Boletin diario de caja entidad asi como los movimientc%
- Ordenes de pago no efectuados por la Tesoreria en un di
Presupuestales(Ingresos) determinado. Tramites de pagos,
- Ordenes de Pago Presupuestales elaboracion  boletin  diario  de
(Ingrescs) tesorerfa, expedicion de certificados
- Ordenes de Pago Presupuestales y conciliaciones  bancarias  del -
(Pagos beneficiario Final) tesoreria. (Art. 28 Ley 962 de 2005
- Relacién pagos electronicos Resolucién Contaduria General de ia
- Relacién notas Créditos Nacién No. 669 de 2008) Cumplida
- Relacién Ordenes de Transferencias dos (2) afios en el Archivo de Gestion
- Relacion Cheques Anulados se transfiere al Archivo Central ocho
(8) afios el tiempo aphca a partir del
ditimo afio de la vigencia fiscal v _
vencido el tiempo de retencién sel
elimina por pérdida de valores
primarios, no considerandose
informacién relevante para la historia
Convenciones: - _
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion 5. Seleccidn E: Eliminacién P:papel. . | EL: Electrénico

Una institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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nidad Administeativa Oficina Productor B
140 VICERRECTORIA FINANCIERA 1141 Direccitn Técnica de Tesoreria

Retencion en Afios | Disposicidn Final | Soporte

Archivo | Archivo Procedimiento
Gestion | Central | ©T MD| S | E | P | EL

‘Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales

icado, conforme al procedimienta
nstitucional iG. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.
(Acuerdo 046 de 2000: Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)

Documento que demuestra las
transacciones financieras realizadas
por la entidad (Decreto 2649 de
1993) Cumplido dos (2) afio en el
Archivo de Gestién a partir del Gltimo
registro de control de entrega de
certificados se transfiere al Archivo
Central tres (3) afios, y vencido el
tiempo de retencién se elimina por,
perdida de valores primarios, se
considera informacion no relevante
para la historia, aplicando la técnica
de picado, conforme al procedimiento

Fstitucional, utilizando la técnica de

141.06 CERTIFICADOS ‘

141.06.03 (Certificados de Movimiento 2 3 A X | X

Financiero

- Registro de control de entrega
certificados mavimiento financiero

Convenciones: -
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion 8: Seleccién

E: Eliminacién P: papel EL: Electronico

Una institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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InidadiAdriniStratva Oficifia Productor ta de Comité No! i) Mes

1140 VICERRECTORIA FINANCIERA

41 Direccién Técnica de Tesoreria

Codigo

Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo

Retencién en Afios | Disposicion Final

(Gestion | Central CT |MD| S | E

Soporte:

Procedimiento

institucional  /G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)

141.06.06

Certificados de Saldo en Cuenta
- Registro de control de entrega
certificados saldo en cuenta

Documento que sefiala la diferencia
entre el deber y el haber informado el

monto de la cuenta de capitalizacion
individual de una persona en la
ntidad. {(Decreto 2649 de 1993)
umplido dos {2) afios en el Archivo
e Gestion a partir del Ultimo registro
e control de entrega de certificados
e transfiere al Archivo Central tres|
3) afios, y vencido el tiempo de
etencién se elimina por pérdida de
alores primarios, se considera
nformacién no relevante para Ia
istoria, aplicando la técnica de

Convenciones;

CT: Conservacitn Total M: Microfiimacion

D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacién “P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como gje central de calidad
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Pagina 4 de 10

nidad Administrativ; Oficina Productor I'Dia[iMes:
140 VICERRECTORIA FINANCIERA 141 Direccion Técnica de Tesoreria
Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte :
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo Archivo Procedimiento
Gestion | Central CT MD|S |E| P |E
picado, conforme al procedimiento)
institucional IG. 112.19.02.08
Eliminacion Documental.
(Acuerdc 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)
141.08 COMPROBANTES CONTABLES : : Documentos en. los cuales s
141.08.01 Comprobantes Contables de Egreso 2 8 X1 X resumen las - operacionej
- Comprobante contable de egreso. relacionadas con el pago de efectivo
- Soporte contables 1 su equivalente en la entidad|
(Articulo 28 Ley 962 de 2015)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestion se transfiere al Archivol
Central ocho (8) afic, contado a partir
del 31 de diciembre del periodol
contable al cual corresponda, se
elimina dado que la informacion)
contenida se consolida en el Librg
Diario aplicando la técnica de picado,
conforme al procedimiento
Convenciones: ' :
CT: Conservacién Total M: Microfilmacion D: Digitalizacién. 8: Seleccién E. Eiiminacitn P: papel EL: Electrénico

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como gje central de calidad
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140 VICERREGTORIA FINANCIERA

ficina: Prodictd

\cta'de Comits No.

AR

a:i:Mes|

141 Direccidon Técnica de Tesorerla

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencidn en Afios

Disposicidn Final

Soporte

Archivo | Archivo

Gestion | Central

CT IM/D

S

E

P

EL

Procedimiento

institucional IG.
Efiminacion Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)

112.19.02. oé

141.08.02

- Comprobante contable de i ingreso
- Soporie contables

Comprobantes Contables de Ingreso 2 8

Documentos' ‘en los cuales se
resumen las operacicnes
relacionadas con el con el recaudo de
efectivc o documento que o
represente (Articulo 28 Ley 962 de
2015) Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn se transfiere al
Archivo Central ocho (8) afio,
contado a partir del 31 de diciembre
del periodo contable al cual
corresponda, se elimina dado que la

n el Libro Diario aplicando la técnica
e picado, conforme al procedimiento

E\formacmn contenida se consolida

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

8: Seleceion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como gje central de calidad -
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nidad:Ac _ Oficina Prodiictor Acta’de:Comité Ng.
140 VICERRECTORIA FINANCIERA 141 Direccion Técnica de Tesoreria :
Retencidn en Afios | Disposicion Final | Soporte -
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo Precedimiento
Gestion | Central | ©T MP[ S | E | P 1 EL
institucional 1G. 112.19.02.08
Climinacién Documerital,
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22|
Acuerdo 004 de 2019)
141.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupacion documental en la que
- Derecho de peticién, quejas, conservan los documentcs por Izz
reclamos y felicitaciones cuales un ciudadano presenta
- Respuesta a derecho de peticion, solicitudes verbales o escritas ante
guejas, reclamos y felicitaciones los particulares que prestan servicios
publicos 0 ejercen funciones
publicas para tener respuestas
prontas y oportunas en atencion af
Articulo 23 de la constitucién politica
de Colombia de 1991, la Ley 1755 de
2015 y el Art. 4 de la Resolucion
Rectoral  1,0.18.0943.2017  S¢
considera  fuente primaria  de
informacién histérica institucional se
Convenciones: :
CT: Conservacion Total M: Microflmacion D: Digitalizacion 5: Seleccibn E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitatia enfocada en & ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficing Productor
140 VICERRECTORIA FINANGIERA 41 Direccion Técnica de Tesoreria

Retencion en Afos | Disposicién Final Soporte

; - | ' Procedimiento
Archivo | Archivo
Gestion | Central CTIMD|S |E| P | EL

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales'

Digitaliza seglin Procedimiento de
digitalizacion 1G.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) afios en el
Archivo de Gestién y ocho (8) afios
en el Archivo Central, se selecciona
de forma cualitativa el 10% para g
conservacion de manera permanente
en scporte original contados a partir
de la notificacion de la respuesta al
ciudadano.
Nota: la Seleccién sera por tipo de
derecho de peticién o expresisdn:
- Interés general '

- Interés colectivo

- Quejas, reclamos o consultas-

Convenciones: :
CT: Conservacién Total M: Microfilmacion D: Digitalizacién S: Seleccion . | E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humane como eie cantral de calidad
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140 VICERRECTORIA FINANCIERA

141 Dlreoc:on'T.ecmca de Tesorena

Cadigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Disposicion Final

Scporte

Archivo | Archivo
Gestién | Central

cT

M/D

S

E

Procedimiento

- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentzles

141.25
141.25.06

INFORMES
Informes de Cuentas por pagar
- Libro de cuentas por pagar

Documento que registrg
compromisos pendientes de obligar
de la vigencia anterior por cada una
de las apropiaciones, y que se
constituyen en las cuentas por pagar
presupuestales al cierre del periodo
fiscal, los pagos realizados con carge| |
a ellas en la vigencia siguiente y los
saldos vigentes fenecidos.” Articuto 9
de la Resolucion 0007 de
2016.Cumplido dos (2) afio en el
Archive de Gestién se transfiere al
Archivo Central ocho (8) afios,
(Articulo 28, Ley 962 de 2005) el
flempo de retencién cuenta a partir
del afio fiscal, cumplido los tiempos|
de retencion se elimina por pérdidg

de valores primarios v el documento

Convenciones;

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

S5: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una [nstitucién Universitatia enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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140 VICERRECTO:IQIA FINANCIERA

Gina Produoto

Acta ds Gomite No.

Mesg!

141 Direccién Téenica de Tesorerl

Cddige

Séries, Subseries YTipos Do&umentales

Retencién en Afios

Disposicidn Final

Soporte

Archivo | Archivo

Gestion | Central

CT [M/D

S

E

P

EL

Proecedimiento

con valor probatorio reposa en Fj
libros de cuentas por pagar. En |
eliminacién se aplica la técnica del
borrado, conforme al procedimiento!
IG.  112.19.02.06 Eliminacién
Documental de la entidad.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015).

141.25.14

Informes Financieros
- Informe del estado contable

Un periodo para ser conocido en la

Documento que registra &l clerre de

ntidad con el animo principal de
atisfacer el interés comun del
Gblico en evaluar la capacidad
conémica (Resolucidon Rectoral
0.1,0.18.0943.2017) Cumplido dos
2) afio en el Archivo de Gestion se
ransfiere al Archive Central tres (3)
fios, el tiempo de retencidn cuenta a
artir del afio fiscal, cumplido los
iempos de retencion se elimina por

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacicn

5: Seleccion

E: Eliminacién

P:papel | EL: Elechdnico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano cormo eje central de calidad
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Oficina:Prodiictor Acta de ComitéNo: iai[:Mes:

140 VICERRECTORIA FINANGIERA

141 Direccidn Técnica de Tesorerfé

. | Retencidn en Afos Disposicidon Final Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
prchivo | Archivo | o0 [l s TE [ b 1Bl -
Gestion | Central

pérdida de valores primarios y el
documento con valor probatorio
reposa en las Actas de Consejo
Directivo. En [a eliminacién se aplica
2 técnica de borrado, conforme al

procedimiento  /G.  7112.16.02.06
Eliminacién  Documental de |Ia
entidad,
: (Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
L ~ '“}\_\ ! Acuerdo 003 de 2015).
&_;ma Secretario General . FirmaTrofesional Univerﬁario
Convenciones: _
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién 8: Seleccitn E: Eliminacién P: papel EL: Electrénice

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como efe cantral de calidad
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Unidad:Administrativa

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

ficina Producto
[142 Unidad de Presupuesto

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedimiento
Gestién | Central cT , MO/ S1E|P|EL
142.04 ANTEPRQYECTO DEL PRESUPUESTO 2 8 X [ X X Documentos que conforman Ig
- Justificacién del anteproyecto lfestimacién  detallada de o
- Anteproyecto de presupuesto de gastos .[diferentes  rubros  presupuestale
) Qgiﬂggem de presupuesto de . [para cada vigencia fiscal v que
- Registros de Calculo de los ingresos pfrecen informacion ampliada sobre
corrientes por produsto. los valores proyectados en el primer
- Registro de Clasificacién econémica de ano de las Propuestas
los gastos, Presupuestales. (Decreto 4730 de
~ Registro de proyeccion de planta de 2005; Decreto 4838 de 2011:
persoral del afio proximo Aspectos generales del procesg
- Comuricado de presentacion de - |presupuestal colombiano, Pag. 225
- irﬁt{:pﬁyzftﬂ aprobado Art.28 Ley 962 de 2005; Ley 1712 de
proy P _ 2014) Considerandose informagién
de caracter histérico se Digitaliza
egun  Procedimiento de
igitalizacién . 1G.112.43.02.05 y se
ublica en formato PDF en ta Pagina
eb Institucional para consulta.
Convenciones: . _
CT: Conservacién Total M:_ Microfilmacién D: Digitalizacién §: Seleccidn E:  Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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' ' : “Oficing: Produictora M
140 VIGERRECTORIA FINANC[ERA 142 Unidad de Presupuesto
- Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documenta_ies Archivo | Archivo Procedimiento
Gestién | Central CTMD] S| E| P |EL .
Cumplide dos (2} afios en el Archivo
de Gestion a partir de la aprobacion|’
anteproyecto se transfiere al Archivol
Central por ocho (8) afios y se _
fraslada - al  Archivo  Histérico
correspondiente en soporte original
como fuente de informacién
exclusiva que posee importancia
colectiva y registra acontecimientos
coyunturales (Acuerdo 003 de 2015;
Ley 1437 de 2011; Circular 003 del
2015 del Archivo General de Ia
- [Nacion).
142,06 CERTIFICADOS Documente gque garantiza la existenci
142.06.01 Certificados de Disponibilidad 2 8 X X de spropiacién presupuestal diSponible:‘
Presupuestal. libre de afectacién para la asuncién de
-Solicitud de Certificado de Disponibilidad compromisos, ¢on cargoe al presupuesto
Presupuestal de la respectiva vigencia fiscal (Articulo
-Certificado de Disponibilidad 28 Ley 962 de 2005) Cumplido dos (2)
Presupuestal afios en el Archivo de Gestidn @ partir
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién ; Digitalizacion $: Selecoibn E: Elminacién P: pape] EL: Electrénico

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano comeo ¢je central de calidad -

\
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Fecha: 01/06/2020
Versién: 6

| Pagina 3 de 10

AnidadAdministrativa: s

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

HOfitina Prodiuctora

Dia:[Mes:

142 Unidad de Presupuesto

Codigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afics

Disposicién Final

Archivo | Archive
Gestion | Central

cT [wo

]

E| P

Procedimiento

del dltimo registro de certificado de I
vigencia fiscal vigente se transfiere al
Archivo Central por ocho (8) afios ¥
vencido el tiempo de retencién, se
elimina por pérdida de valores primarios
y el documento con valor prebatori
repcsa en la serle de Contratos de la
oficina Asesora Juridica. Se elimina
Ltilizando la técnica de picado, conforme
al procedimiento institucional el /G,
712,19.02.086 Eliminacién Documental,
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 004 de 2019).

142.06.04

Certificados de Registros
|Presupuestales

de Registro Presupuestal
- Certificado de registro presupuestal

-Registre de control de entrega Certificado

Documento que garantiza el compromisd
de la imputacién presupuestal mediante
el cual se afecta de forma definitiva !

apropiacion (Resolucién 036 de 1898;

- |Ley 962 de 2005) Cumplido dos (2) afiog

en el Archivo de Gestién a partir del
Gltimo registro de  certificade de 1
vigencia fiscal vigentese fransfiere al

Archivo  Central por tres (3} afios

Convenciones:

M: Microfilmacidn

CT: Congervacién Total

D: Digitalizacién

8: Seleccitn

E: FEliminacién

EL: Electrénico

P: papel

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




WSTITUCION UNINVERSITARIA

Codige: 1G. 112.42.04.03

. Fecha: 01/06/2020
- ESCUELA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
NACIONAL Versién: &
det DEPORIE
Pagina 4 de 10
nidad:Administrativ ‘Oficina‘Productora fliMes:
140 VICERRECTORIA FINANCIERA 142 Unidad de Presupuesto
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archive Procedimiento
' Gestion | Central | ©T [P S| E | P | EL
encide el tiempo de retencién, se
limina por pérdida de valores primarios
el documento con valor probatotio
eposa en los Contratos de la entidad.|
¢ elimina utilizando la técnica de
icado, conforme al procedimiento
nstitucional el G  112.19.02.06
iminacién Documentaf.
Acuerdo 046 de 2000; Artfculo 18§
. cuerdo 004 de 2019),
14217 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X X grupacion documentzl en la que se
- Dereche de peticion, quejas, reclamos y conservan les documentos por los
felicitaciones cuales un ciudadano  presen
- Respuesta a derecho de peticién, solicitudes verbales o escritas Asticul
quejas, reclamos v felicitaciones 3 de la constitucion politica d
Colombia de 1991, 1a Ley 1755 de 2015
el Art. 4 de Ja Resolucidn Rectoral
1,0.18.0843.2017. Se considera fuente
primatia  de informacién  histérical
institucional,se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacién
[G.112.43.02.05 v en formato PDF pa
Convenciones: ' :
CT: Conservacién Total M: Microflmacién D: Digitalizacién S: Seleccidn E: Eliminacion P: papel

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

EL: Flectrérico



ENSTITUCIGN UNIVERSITAR Cddigo: 1G. 112.42.04.03
: . Fecha: 01/06/2020

Version: 6
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TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

T Unidad Adminsratg TOfcina Productors
140 VICERRECTORIA FINANCIERA 142 Unidad de Presupuesto

Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo _ Procedimiento
' Gestién | Central CT MDDy S JE| P |EL

transformaciones vy cambios en log
procedimiento  administrativos  pa
garantizar el derechoe entre ciudadanos v
el Estado. Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en e
Archivo  Central, sz selecciona una
muestra cualitativa del 10% por afic para
[a conservacién permanente en soporte
original serie que se cierra a partir de 1a
notificacion de 1a respuesta al
ciudadano,

Nota: la Seleccién sera por tipo de
derecho de peticién o expresién:

- Interés general

Interés colective

- Quejas, reclamos o consultas

- Derechos minimes vitales

consulta ya que permite develar ch

: - Derechos fundamentales
142.25 INFORMES : Documentos que reflejan la ejecucién
142.25.07 __ |Informes de Ejecucién Presupuestal 2 8 X : : X_[del gasto, a nivel de compromisos
Convenciones: : '
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién S: Seleccion E: Eliminacidn P: papel EL.: Electrénico

Una Institucién Universitarta enfocada en el ser humane como eje central de calidad
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Version: 6
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‘Unidad-Administrativa? “OficihalProdiictera aiiMes AR
140 VICERRECTORIA FINANCIERA 142 Unidad de Presupuesto
Retencion en Afios - Disposicién Final | Soporte
Cddigo | Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archive Procedimiento
| Gestion | Central | CT [WP| S| E | P | EL
- Reporte Sistema Integrado de bligaciones, del presupuesto de |
Informacién Financiera - SIIF ntidad. (Articulo 28 Ley 962 de 2005) -
- Informe de ejecucién presupuestal onsiderandose que es informacion d
- Registro de publicacién en web vécter histérico se conserva en un
positorio electrénice Procomputo qu
genera evidencia de la ejecucidn del
resupuesto y gasto. Cumplido dos (2)
anos en el Archivo de Gestién, se migra
al Archivo -Central ocho (8) afios y|
posteriormente se fraslada al Archivo
Histérico respectivo en formato PDF
para consulta de investigaciones
econémicas. (Ley 1437 de 2011j
- cuerdo 003 de 2015; Acuerdo 006 d
014).
142.31 LIBROS DE CONTABILIDAD Libro que registra las operaciones que)
142.31.01 PRESUFUESTAL afecten el presupuesto de gastos por
Libro de Gasto 2 8 X]| X cada uno de los rubros definidos en el
- Libro de gasto acto administrativo de Ia entidad que lo
desagregue (COLOMBIA. Articulo 9 de
la Resolucion 0007 de 2016; Art.28 Ley
962 de 2005) Cumplido dos (2) aiios en
Convenciones: -
CT: Conservacidn Total M:_Microfiimacién D: Digitalizacién 5:_Seleccidn E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano cotmo eje central de calidad
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Fecha: 01/06/2020
Versién: 6
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nidad Administratv

“Oficina Productors

Acta‘de’ComitéiN

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

142 Unidad de Presupuesto

Codigo

Series, Subsen'es:y Tipes Documentales

Retencion en Afios

Disposicidn Final

Soporte

Archive | Archivo
Gestién | Central

CT |MB| s

E| P|EL

Procedimiento

| Archivo de Gestion se transfiers aj
rehive Central ocho (8) afios, s

limina dado que la informacion
ontenida se consolida en. el Libro
iario, aplicande la técnica de picado,
nforme al procedimiento institucionall -
G, 112.19.02.08 Eliminacion|

cuerdo 004 de 2019
les 112.15.02.06
ocumental.

Eliminacion

142,31.02

Libro de Ingreso
- Libro de registro de ingresos

Libro gue registra el monto estimado d
0S recursos & ser recaudados en una
igencia fiscal por la enfidad, sy

caudados, _devoluciones|
alizadas, asi come las modificacione

fectuadas a los respectivos registros|
or quienes [os administran de acuerdo
con la Ley (COLOMBIA. ‘Articulo € de g

Resolucion 0007 de 2016; Art.28 ey

Convenciones:

CT: Conservacidn Totdl

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

§: Seleccién .

E: Eliminacién

P: paped

EL: Flectrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano éomo eje central de calidad
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140 VIGERRECTORIA FINANCIERA

nidad: Administrativ

Oficina’Produictor;

Acta de:Comité:No:

Dia [ 'Mes.

142 Unidad de

Presupuesto

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencidn en Afios

Disposicién Final

Soporte

Archivo
Gestién

Archivo
Central

CT |MD

S

E| PI|EL

Pracedimiento

__|Documental.

962 de 2005) Cumplide dos (2) afics e
el Archivo de Gestién se transfiere a
Archive  Central ocho (8)  afios, s
elimina  dado que la informacié
contenida se consolida en el Lib

Diarlo, aplicando la técnica de picado,
conforme al procedimiento institucional
fG. 112.19.02.06 Eliminacicr
Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)

1G. 112.19.02.06 Eliminacién}

142.31.03

Libros de legalizacién del gasto
- Libros de legalizacién del gasto

Registro de operaciones postericres alf
giro de los recursos hasta ia recepeion
de bienes, servicios, obras. d
cumplimiente del objeto de la aprobacién
cuande de dichos recursos no desarrollet
el objeto de la apropiacion, fiducias,
corivenios, anticipo, etc. (COLOMBIA|
Articulo 9 de Ia Resolucién 0007 d

2016; Art28 Ley 962 de 2005)

Convenciones:

CT: Conservacicn Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

S: Seleccién

E: Eliminacién

Una Institucién Universitariz enfosada en el ser humano como eje central de calidad

P: papsel EL; Electrénica
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Versién: 6
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nidad Administraty

HOficing? Productéra

Va : ctaide Comié:No: )i Dfa i Mes:
140 VICERRECTORIA FINANCIERA 142 Umdad de Presu_._lpuesto :
Retencién en Afics | Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo Procedimiento
' Gestién | Central CT [MD| s | E| P | EL
Cumplido dos (2) afios en el Archivo d
Gestidn se transfiere al Archivo' Centra
ocho (8) arios, se elimina dado que |
informacion contenida se consolida en e
Libro Diario, aplicando la técnica de
picado, conforme al procedimientol
institucional IG. 112.19.02.08
Eliminacién Documental,
(Acuerdo 046 de 2000: Articulo 22
cuerdo 004 de 2019)
NG 112.19.02.06 Eliminacién
gcumental.
142,39 PROGRAMAS Documente por el cual se programa,
142.39.03 Pro-'gramas Anuales Mensualizados de 2 8 X X ladministra, verifica y aprueba 31
Caja PAC onto méximo mensual de fondos
) g;jg-r;?g Anu Mensuahzados o isponibles para el gasto de Ig
- Solicitud del PAC ntic!ad financiada con los recursos|
- Registro de modificaciones de PAC publicos (Art.28 Ley 952 de 2005)
- Registro y Control de) PAC umplido deos {2) afios en el Archivel
e Gestibn a partir del akimo
egistre y control _del PAC sel
Convenciones: '
CT: Conservacién Total M:_Microfimacién D: Digitalizacion §: Seleccitn E: Eliminacién P: papel EL: Electrénice

Una Institueidn Universitaria enfacada en ef ser humane coma eje central de calldad
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Versién: 6

Pagina 10 de 10

Unidad: Admmlstratwa

|:Dia ] Mes.

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

142 Unidad de Presupuesto

-Acta de Comité No.

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencidn en Afios

Cisposicion Final | Soporte

Archivo
Gestidn

Archivo
Central

CT Mo slE| P | EL

Procedimiento

iy

transfiere al Archivo Central ocho (8
afios, y vencido el tiempo d
retencién se elimina por pérdida d
valores primarios, el document
queda consolidada en los estado
financieros considerdndose que este)
documento representa lo
movimientos mes a mes de los
gastos de la institucion. En g
eliminacién se aplica la técnica del
borrado, conforme al procedimiento
/G, 112.19.02.06 Eliminacion|
Documental de la entidad. (Acuerdo
046 de 200C; Articulo 18 Acuerdol
003 de 2015).

\\f\\\\ﬂ v ’

Finma Secfetario General

o

Firma ProfesionalUniversitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfiimacisn

D: Digfializacion

E: Eliminacién

§: Seleccidn

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en e ser humane coo eje central de calidad
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Versitn: 6
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S Unidad Administrativa

cina Productor

Dia

143 Unida

140 VICERRECTORIA FINANCIERA d de Contabitidad
Retencién en Aflos | Disposicion Final Soporte
Codiga | Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archive M Procedimiento
Bestién | Central CT /D SIE|P EL_
143.06 CERTIFICADOS ) Documento que dispone informacién
143.06.02 | Certificados de Ingresos y 2 3 X| X | sobre los pagos que se han realizado a
Retenciones cambio de los servicios prestados (Art,
- Registro de control de entrega 378. Del Estatuto Tributario. Art. 2.
Certificado de ingreso y retenciones Decreto 2345 de 2019; Ley 962 de
2005) Cumplido dos (2) anos en e
Archivo de Gestién se transfiere al
Archivo Central por tres (3) afios y
vencido el tiempo de retencidn, se
elimina por pérdida de valores
primarios. Se elimina utilizando la
técnica de picado, conforme g
procedimiento  institucicnal el /G
112.18.02.06 Eiiminacion Documental.
{(Acuerdo 048 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 004 de 2019).
143.06.05 Certificados de Retenciones, Renta, 2 3 X| X Documente que dispone informacion
VA Retenido e Industria y Comercio scbre el comprador al momento de
causar o pagar el servicio y la entidad
retiene un porgentaje del [VA gue se
Convenciones: ) :
LCT: Conservacidn Total M:_Microfilmacion D: Digitalizacién S. Seleccion E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como €Je central de calidad
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Fecha: 01/06/2020
Versién: 6

Pagina2 de 9

IRidad Administrativa,

Oficina Produgtora’

cta de:Comité No

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

143 Unidad de Contabilidad

Cddigo

Series, Subseries v Tipos Documentales

Retencién en Afos

- Disposicién Final

Archivo,
Gestidn

Archivo
Central

CcT

M
/D

S

E

Soporte

P

EL

Procedimiento -_

- Registro de control de entrega
Certificado de Refenciones, Renta,
IVA Retenido e Industria y Comercio

ha de aplicar (Decreto 2649 de 1993;
Ley 862 del 2005) Cumplido dos (2)
afios en el Archive de Gestion se
transfiere al Archivo Central por tres
(3) afios y vencido el tiempo de
retencién, se elimina por pérdida de
valores primaries. Se  elimina
ulizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento institucional
el [IG, 112.19.02.06 Eliminacion
Docurnental,

| (Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18

Aclerde 004 de 2018).

143.11

CONCILIAGCIONES BANCARIAS
~ Extracto Bancario

- Conciliacién Bancaria

~ Comunicades Bancarios

Registro de datos de una institucion
financiera, sobre los movimientos de
una cuenta corriente o de ahorro,
comparande con los libros de
contabilidad de la entidad (Ley 962 de
2005 Art.28) Cumplido dos (2) afios en
el Archivo de Gestién se transfiere al
Archive Central Ocho (8) anos, v

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

3:  3eleccidn

E:

Eliminacién

P: papel

EL: Elecirénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humano coma aje central de calidad




BNSTITUCION UNIVERSITARIA

. . Fecha: 01/06/2020
ESCUELA, TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL -
IOMAL Versién: 6
@ cel DEPORIE
Pagina3de9

Cddige: 1G. 112.42.04.03

F Uniidad Administrativa

Oficina. Productora

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

143 Unida

d de Contabilidad

Cédigo

Series, Subseries ¥ Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Archive | Archivo
Gestién | Cenfral

M

Tlp

s

E|P

Procedimiento

vencide el tiempo de retencién se
elimina  por pérdida de valores
primarios. En la gliminacién se aplica
la técnica de horrado, conforme al
procedimiento 1G. 712,19.02.06
Eliminacion Documental de la entidad.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015).

143.17

DERECHOS DE PETICION

- Derecho de peticién, quejas, reclamos

y felicitaciones )
- Respuesta a derecho de peticidn,
quejas, reclamos y felicitaciones

Agrupacién documental en la que se
conservan los documentos por los
cuales un  ciudadano  presenta
solicitudes verbales o escritas Articulo
23 de la constitucién politica de
Colombia de 1981, la Ley 1755 de
2015 y el Art. 4 de la Resolucién
Rectoral 1,0.18.0843.2017. Se
considera  fuente  primaria de
informacion  histérica  institucional,se
Digitaliza segin Procedimientc de
digitalizacion  [G.112.43.02.05 vy en

formate PDF_para consulta ya que

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

S:_Selsccion

E: Eliminagién

P; papel EL: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en ¢l ser humane coma eje cantral de calidad
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HELSY IR

Acta de.Comité No

140 VICERRECTORIA FINANGIERA

143 Unidad de Contabilidad

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencidn en Afios

Disposicién Final

Scporte

Archivo | Archivo
Gestién | Central

ot | M

D

S

E] P | EL

Propedimiento

permite develar las transformaciones y
cambios en los  procedimiento
administrativos para garantizar el
derecho entre ciudadanos v el Estado.
Cumplido dos {2} afios en el Archivo
de Gestidn y ocho (8) afos en el
Archivo Centrai, se selecciona una
muestra cualitativa del 10% por ario
para la conservacién permanente en
sopaorte original serie gque se cierra a
partir de la notificacién de la respuesta
al ciudadano.

Nota: la Seleccién serd por tipo de
derecho de peticion o expresion;

- Interés general

Interés colectivo

- Quejas, reclamaos o consultas

- Derechos minimos vitales

- Derechos fundamentales

143.29

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

= Libro de registros contable auxiliares

Registrc contable para el contro)
detallade de las transacciones vy

Convenciones:

ET: Conservacitn Total

D: Digitalizacion

§: Seleccidn

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

M: Microfilmacitn

Una Instituclén Universitaria enfocada en el ser humano como efe central de calidad
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roductor

140 VICERRECTORIA FINANCIERA 143 Unidad de Contabilidad

Cadigo

Retencién en Afios | Disposicién Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archive o v

Gestion | Central po|S|E

=)

EL

P'rocedimiento

operaciones de la enfidad contable
publica (Régimen de Contaduria
Pdblica 2014, Pag. 48) Considerando
informacién de los comprobantes de
contabilidad y  documentos de
investigacién  econémica. Cumpiido
dos (2} afios en el Archive de Gestién,
se migra al Archivo Central ocho (8)

afos y posteriormente utilizande |a

técnica de bomado, conforme al
procedimiento  insfitucional el /G,
112.19.02.06 Eliminacién
Documental.(Ley 1437 de 2011:
Acuerdo 003 de 2015; Acuerde 006 de
2014).

143.30
143.30.01

LIBROS CONTABLES PRINGIPALES .
Libro Balance ) 2 8 X | X

- Acta de apertura de libro
- Libro balance

Registro de transacciones, hechos y
cperaciones desarrollados por la
entidad. (Régimen de Contaduria
Publica 2014 Pag. 48; Art.28 Ley 962
de 2005) Considerandose gue es
informacién__de  caracter  histérico,

Convenciones:

L CT: Conservacién Total _M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: Seleccion

E: _Elminacion

P: papel EL: Flectrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humana como eje central de calidad
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R —

Aeta o Comité No

140 VICERRECTORIA FINANCIERA 143 Unidad de Contabilidad
h— RS LIRIA FINANGIERA Oftabiino:

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios | Disposicién Final Soporte

Archivo { Archivo M
Gestion | Central | T || S|E| P |EL

Procedimiento

cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestién se transfiere al Archivo Central
por ocho (B) afies y se conserva en su
scporte  original ftrasladéandose al
Archivo  Histérico respectivo, Se
censidera fuente primaria de
informacién  histérica institucional se
Digitaliza segin Procedimientc de
digitalizacion  1G.112.43.02.05 y en
formate PDF para consulta ya que
permite develar las transformaciones ¥
cambios en los procedimiento
administratives para garantizar el
derecho entre ciudadanos y el Estado.
aportand¢ como fuente primaria el
actuar financiera de la institucién (Ley
£94 de 2000),

143.30.02 Libro Diario ' 2 3] X| X
- Acta de apertura de libro '

~ Libro diaric

~ Comprobante de contabilidad

Documento  que  registra los
movimientos débito y crédito de las
Cuentas de la entidad (Régimen de

Contaduria Plblica 2014 P3q. 48; Art.

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién D: Digitalizacion S: Seleccién E: Eliminacién

Una [nstitucién Universitaria enfocada en el ser humane como eie central de calidad

P: papel EL: Electrénico




INSTITUCKON UNIVERSITARIA
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Cadigo: IG. 112.42.04.03
Fecha: 01/06/2020
Versién: &
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Unidad Administrativ;

Oficina Predudtaa’

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

143 Unidad

d de Contabilidad

Codigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Disposicién Final

Soporte

Archivo
Gestidn

Archivo
entral

cT | M

0

)

E|l P |EL

Procedimiento

28 Ley 962 de 2005) se generan por &l
sistema financiero Procomputo,
Cumplido dos (2) aios en &l Archivo
de Gestibn se transfiere al Archivo
Central ocho (8) afios, considerando
que este documento precisa las
operaciones diarias efectuadas vy
pierde su vigencia administrativa, se

1 elimina utilizando |a técnica de picado,

conforme al procedimiento institucional
el IG. 112.19.02.06 Eliminacién
Documental,

(Acuerde 046 de 2000; Articulo 13
Acuerdo 004 de 2019).

143.30.02

Libro Mayor
- Acta de apertura de libro
- Libro mayor

Documento que registra los saldos de
las cuentas del mes anterior,
mostrando los movimientos débito y
crédito de cada una de las cuentas del
respectivc  mes  (Régimen de
Contaduria Plblica 2014 Pag. 48: Art.
28 Ley 962 de 2005)

Convenciones:

CT: Canservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

8: Seleccidn

E: Eliminacidn

EL: Electrénico

P: papel

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

' Oficina Produgtor

Acta'de Comité.No

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

143 Unidad de Contabilidad

Cédige

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Sopotte

Archivo
Gestion

Archivo
Central

M

CT D

s|E

P

EL

Procedimiento

| carécter

Considerandose que es informacion de
histéricc con  valores
funcionales, sumarial y de importarcia
colectiva, cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere a
Archivo Central por ocho (8) arios y se
conserva en  su  soporte  original
trasladandose al Archivo Histérico
respective, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacién
1G.112.43.02.05 y en formatc PDF
para consulta, aportande como fuente
pimaria el actuar financiera de la
institucion (Acuerdo 594 de 2000).

143.34
143.34.23

PLANES .

Planes Generales de Contabilidad
Piblica

- Plan general de contabilidad publica

Documento gue contiene lineamientos
conceptuales para satisfacer [as
necesidades de informacién y control |
financiero de ta entidad
(RESOLUCION 355  05-09-2007;
Resolucién Rectoral
No.1,0.18.0943.2017). Cumplido

Convenciones:

| CT: Conservacién Total

M:_Migrofimacién

D: Digitalizacién

8: Seleccitn

E: Eliminacion

P: papel

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

EL: Flectrénico
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A

sUnidad/Administrativa

R )

Gficing Productora

140 VICERRECTORIA FINANCIERA

143 Unidad de Contabilidad

. Codige

Series, Subseries y Tipos Dodumentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Archivo | Archivo
Gestion | Central

et | M

D

S

EJP

Procedimiento

cuaire (4) afios en el Archivo de
Gestidn y cuatro (4) afios en el Archivo
Central, tiempo que se cuenta a partir
del cumplimiento final de la-ejecucién
del plan, para realizar [a seleccién de

|forma  cualitativa del 2% con el

muestreo sistematico, considerando |
aportes socioldgicos y metodolégicos
en pro del patrimonio documental
institucional. Se conservara en soporte
original en el archivo histdrico
respectivo.

Nota: la Seleccion serd porgue
comprende la planeacion econdmica,
(Acuerdo 003 de 2015)

e

Firma Secretario General

]

\

Firma Profesional Universitario “

Convenciones:

CT: Congarvacitn Total

M:_Microfilmacitn

D: Digitalizacién

8: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel

EL: Electrénice

Una Institucién Universitaria enfocada en ef ser humane como eje central de calldad
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HHOficing‘Productora

140 VICERRECTORIA FINANC!ERA

144 Umdad de Crédito y Cartera

alMes ] oo

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencidn en Afics

Disposicién Final

Archivo
Gestion

Archivo

Central | ©T [P

)

E| P | E

Procedimiento

144.17

DERECHOS DE PETICION

- Derecho de peticién, quejas, reclamos y
felicitaciones

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

Agrupacién documental en la que se
conservan los documentos por lo
cuales un ciudadano presenta solicitude
verbales o escritas Articulo 23 de la
constitucion politica de Colombia d
1991, la Ley 1755 de 2015 y el Ait. 4 d
la Resolucion Rectora]
1,0.18.0843.2017, Se considera fuent
primaria  de  informacién
institucional se "Digitaliza -
Procedimiento de digitalizacién
1G.112.43.02.05 y en formate PDF pa
consulta ya que permite develar la
transformaciones y cambics en lo
procedimiento  administrativos  pa
garantizar el derecho entre ciudadanos
el Estado. Cumplido dos (2) afios en e
Archivo de Gestion y ocho (8) afios ene

Archivo  Central, se selecciona una

Convenciones:

CT. Conservacién Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

S: Seleccién

E:. Eliminacisn

P: papel

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humana come eje central de calidad

EL: Electrénico
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Cadigo: 1G. 112.42.04.03
Fecha: 01/06/2020
Versién: 6

Pagina 2 de 3

‘WUnidad:Administrativa:sis

140 VICERRECTORIA FINANC]ERA

HOficina ’Produstora

Actade Comité No:

alMes:

144 Unidad de Crédito y Cartera

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Arios

Disposicién Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archive
Central

CT |[MD| S | E

P | m

Procedimiento

muestra cualitativa del 10% por afio para
la conservacidn permanente en soporte
original serie gue se cierra a partir de la
notificacion de la respuesta a
ciudadano,

Nota: la Seleccién sera por tipo de
derecho de peticion o expresidn:

- Interés general

interés colectivo

- Quejas, reclamos ¢ consultas

- Derechos minimos vitales

- Derechos fundamentales

144.23

HISTORIAS FINANCIERAS
- Liquidacion financiera
- Titules valores

Documento que registra el proceso d
un aspirante al legalizar su ingreso a la
institucién a través del pago de lo
derechos respectivos, dentrc de |
entidad {Resolucidn Rectoral
No.1,0.18.0943.2017 del 2017).8
generan por el sistema electréni

financiero Procompute, Cumplido dos (2)
2fios en el Archivo de Gestién s

Convenciones:

LET: Conservacién Total

M: Micrefilmacién

P: papel EL: Electrénico

D: Digitalizacién S

E: Elminacion

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano come eje central de calidad
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s Oficing? Prcductora

AR

140 V]CERRECTORIA FINANC]ERA

| 144 Unldad de Credito y Cartera

["Mes:

Retencién en Afios Soporte
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive | Archivo Procedimiento
| Gestion | Central | T MD| S| E| P [ B

Disposicién Final

ransfiere al Archivo Central ocho (8)
afios, considerando que este documento
se encuentra en los comprobantes
contables con.documentos soporte, se
elimina utilizando la técnica de picado, .
conforme al procedimiento institucional

Una Institueién Universitaria enfocada en el ser humano como eje centrat de calidad

el IG. .11219.02.06 Eliminacion
ccumental,
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
\ cuerdo 004 de 2018).
Firma Secretaric Géneral N Firma Profesional Universilario
Convenciones:
CT: Conservacion Total M:_Microfilmacién D: Digitalizacién 8:_Seleccion E: Eliminacion. - i P: papel EL: Electrénico




INSTITUICION UNIVERSTARIA |

BSCUE : . C
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Fecha; 01/06/2020

Version: 6

Pagina 1 de 19

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

100 RECTORIA 150. Facultad Ciencias de la Educacién y del
Deporte _ .
Retencién en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cédige Series, SubsenesyTlpos.Documentales Arch?vo Archivo oT M s|lelr e Procedimiento
Gestién | Central /D
150.02 ACTAS . Documento  con - capacidad
150.02.09 Act.as SIe Comité de Pr_ograma‘ 2 3 X | X X decisoria en asuntos de caracter
e o ccstots 8 runi académico conceienies &
- Registro de asistencia docencia, investigacion,
asesoria y extensién de la
gjecucion de los programas,
{Articulo 7 del Acuerdo de
Consejo Académico No. 005 de
2007).Transcurrido dos (2) afios
en el Archivo de Gestién a partir
del Gitimo registro de acta de la
vigencia  respectiva, se
transfiere al Archivo Central tres
{3) afios en el , la serie se
-conserva en el archivo histérico
respectivo, se Digitaliza segin
Procedimiento de digitalizacién
| Convenciones: _ :
CT: Consetrvacién Total M: Microfimacidn D: Digitalizacién S: Seleccién E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico




Cédigo: 1G6.112.42.04.03
INSTITUCION UNIVERSITARIA :

_ . - Fecha: 01/06/2020
-HESCU%NAAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
e DEPORTE | Version: 6

Pagina 2 de 19

Jnidad:Administeativas

_ Ofcina Braauctora
100 RECTORIA 150. Facultad Ciencias de 1a Educacién y del
Departte :

Retencién en Afios | Disposicion Final | Soporte

- : Procedimiento
Archivo | Archivo | M
Gestién | Central CT /D S|E| P EL

Cédigo | Series, Subseries y Tipos Documentales

1G.112.43.02.05 y en formato
PDF para consulta y en soporte
original al ser producto de ia
ejecucion del desarrollo
administrativo de la entidad. (Ley

594 del 2000)
150.02.17 | Actas de Consejo de Facultad 2 3 X | X X Documents con  capacidad
- Citacién o convocatoria a reunién

: _ decisoria en asuntos de caracter
:gzt;;focgg zesfic;tiﬁcf;cultad ' ‘| académico  concemientes a
docencia, investigacion,
asesoria y extensién de la
ejecucion de los programas.
(Articulo 7 del Acuerdo de
Consejo Académico No. 005 de
2007). Transcurrido dos (2) afios
en el Archive de Gestidn a partir
del dlime registro de acta de la
vigencia - respectiva, se

Convenciones:
CT. Conservacion Tetal M: Microfilmacion D: Digitalizacién 8: Seleccidn

E: Eliminacién P: papel EL. Elecirénico

Una Institucién Universitaria enfocada en €] ser humane como eje central de calidad



CINSTITUCICON UNNERSITARILA

nr:scur—:m TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

|

MNACTOIRAL
ol DEPORTE

Cédigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 01/06/2020

Versién: 6
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100 RECTORIA 150. Facultad Ciencias de la Educacitn y del
Deporte
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Arch?vo Archivo oT M slele [a Procedimiento
Gestion | Central D
transfiere al Archivo Central tres
(3) afios en el , la serie se
conserva de forma permanente
en el archivo historico
respectivo, se Digitaliza segln
Procedimiento. de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato
PDF para consulta y en soporte
original al ser producto de la
ejecucion del desarrollo
administrativo de la entidad.(Ley
584 del 2000) .
150.14 CONVENIOS ' Subserie  documental que
150.14.02 Conveqios de F:ooperacién Nacional 2 18 X| X X agrupa la informacién donde se
- Estudios previos | suscriben  convenios  de
- Solicitud elaboracion de contrato . ‘s .
- Certificado de Disponibilidad participacion  voluntaria  y
Presupuestal temporal de un- acuerdo de
- Minuta de convenio mutua - colaboracién  entre
Convenciones: N '
CT: Conservacién Total M: Microfiimacion D: Digitalizacién S: Seleccién E: Eliminacion P: papel EL.: Electrénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humano como eje cantral de calidad
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|

. ESCUELA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: 16.112.42.04.03

Fecha: 01/06/2020

| versién; 6
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UnidadiAdministrativz :
100 RECTORIA 150. Facultad Ciencias de la Educacién y del
Deporte '
Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo Archivo oT M slelprla Procedimiento
Gestion | Central /D
- Hoja de vida de la Funcién Pablica entidades plblicas del territorio
para personas naturales o personas nacional, para desarrollar un
JRugdi':f; Presupuestal objeto definido para beneficio de
A edmrinietetive de ambas  partes.  (Resolucion |
establecimiento del convenio Rector_a] No. 1,0.18.0943.2017).
- Acta de iniciacién del convenio. Cumplido dos (2) afios en el
- Actas de finalizacién del convenio Archivo de Gestion tiempe que
- Solicitud de adicién o prémoga del se cuenta a partir del acta de
convenio, ) finalizacién del convenio, se
- Acta de liquidacién del convenio fransfiere 18 afios en el Archivo
Central y se Digitaliza en formato
PDF para consulta, segln
Procedimiente de digitalizacion
1G.112.43.02.05; cumplide el
tiempo de pemanencia en el
Archive Central, el grupo de
trabajc de Gestién Documental
seleccionara de forma cualitativa
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacidn D: Digitalizacién S: Seleccion E: Eliminacién P: papel EL: Electrdnico

Una Insﬁfucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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TAELA DE RETENCION DOCUMENTAL

100 RECTORIA 150. Facultad Ciencias de Iz Educacién ¥ del
Deporte

fadiil et

Retencién en Afos | Disposicién Final Soporte

3 . ] Procedimiento
Archivo | Archivo M
Gestidn | Cenfral cT fin) S| E|P|EL

Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales

el 10% de la produccién anual
mediante el método de muestreo
sistematico para conservar
come parte de la memoria
institucional considerando
aportes socioldgicos y
metodoldgicos de la institucion
y/o con el fin de responder a
posibles accicnes de
responsabilidad contractual. Los
documentos 0 archivos
seleccionados se conservan en
soporte original.

Para los documentos o archivos
no seleccionados se ‘dara
cumplimiento al procedimiento
institucional /G. 1712 719.02.06
Eliminacién Documental.

Convenciones: .
CT: Conservacién Totg] M: Microfilmacion ~ | D: Digitalizacion 8: Seleccion E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfacada en ef ser humane como efe central da calidad
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TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

A

100. RECTORIA 180. Facultad Ciencias de la Educacién y del
Deporte )

Retencion en Aflos | Disposicidn Final | Soporte

Archivo | Archivo M ‘
Gestion | Central | ©F |m| S| E| P |EL

Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales Pracedimiento

Para el muestreo sistemético se
tendrd en cuenta: si s tiene 100
contratos durante la vigencia, se
escogera 10 (unc por cada
mes)para garantizar que se
ctubra la totalidad de archivo
producidos en el afio.

La muestra. seleccionada se
conserva como evidencia de los
documentos mediante el cual se
suscriben convenios de
participacion voluntaria vy
temporal en un acuerdo de
mutua colaboracién entre las
entidades publicas del ferritorio
nacional, para desarrollar un
objeto definido que beneficia a
las partes mutuamente.

Convenciones: .
CT: Conservacién Total M: Microfiimacién D: Digitalizacién S: Seleccibn

E: Elminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane como eje central de calidad
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nidad:Administrativ:

Lol Commrdt vt it s

e

Oficina Productora

100 RECTORIA

150. Facultad Cie

ncias de la Educacion y del

Deporte
. : Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte _
Cédigo * | Series, Subseries y Tipos Documentales : . ; Procedimiento
y Archive | Archivo er | M sl ElP|E .
CGestién | Central D
) (articulo §5, Ley 80 de 1993)
150.14.05 | Convenios de Investigacion 2 18 X | X X Documento en el que las partes
- Solicitud elaboracién de convenio ;
- Hoja de vida de la Funcién Pablica manifiestan  su  voluntad de
para persona natural o juridica cooperar en determinadas areas
. lzéifd{"‘{ﬁsifagv? de y mediante la realizacién de
establecimients del convenio .
- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania :‘:lctlwdade_s tales como el
|| - Registro tnico tributario — RUT intercambio  de docentes vy |
- Potocopia camara y comercio , estudiantes, el intercambio de
- Certificados parafiscales L e
- Certificado de antecedentes publicaciones, ia elaboracién
disciplinarios ' conjunta de investigaciones
- Certificado de antecedentes penales ' - x
- Certificado de antecedentes fiscales entre otras. (Resolucion
- Convenio de intercambio Rectoral No. 1,0.18.0943.2017).
- Acta de iniciacién del convenio Cumplido dos (2} afios en el
- Informe de actividades del convenio ' . . L
- Acta de finalizacién del convenio Archivo  de (:‘v.estlon que se
- Solicitud de adicién del convenio -cuenta a partir del acta de
finalizacién del convenic se
Convenciones: . N
CT. Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién 8: Seleccion E: Eliminacidn P: papel EL: Electrénico

Unz Instituelén Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Version; 6
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100 RECTORIA

Ofcina Broductors

i M e L

150. Facultad Clencias de la Educacién y del
Deporte : '

Cédigo | Series, Subseries y Tipos Documertales

Retencion en Afos | Disposicién Final | Soporte

Archivo | Archivo M .
Gestiébn | Central cT D S|E|P|EL

Procedimiento

transfiere 18 afios en el Archivo

Central, y se Digitaliza en

formato PDF para consulta,
segln Procedimiento de
digitalizacion  1G.112.43.02.05;
cumplido el . tiempo de
permanencia en el Archive
Central, el grupo de trabajo de
Gestidn Documental
seleccionara de forma
cualitativa el 10% de la
produccion anual mediante el
meétodo del muestreo
sistemdtico para conservar
como parte de la memoria
institucicnal considerando

Convenciones:

CT: Conservacidn Total

M:_Microfilmacién D: Digitalizacién S: -Seleccion E:Eliminacién

P:papel - | EL: Elecirénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano coma eje central de calidad
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100 RECTORIA : 150, Facultad Ciencias de la Educacién y del
Deporte

Retencién en Afios - | Disposicidn Final | Soporte

Archivo | Archivo M
Gestion | Central | ¥ |m | S |E | P |EL

Cédigo Series, Subseries ¥ Tipos Documentales

Procedimiento

aportes socioldgicos y
metodologicos de investigacion
ante [a comunidad y/o 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’ dara
cumplimiente al procedimiento
institucional /G, 172.19.02.06
Eliminacién Documental.
Para el muestreo sistematico se
tendra en cuenta: si se tiene 100
contratos durante’la vigencia, se

Convenciones:

CT: Conservacién Total M: Microfiimacison B: Digitalizacién 8: Seleccién E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

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

i | dsEnn

100 RECTQRIA |

150, Facultad Ciencias de la Educacién y del
Deporte

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Procedimiento

escogera 10 (uno per cada mes)
para garantizar que se cubra la
totalidad de archivo producidos
en el afio. '

La muestra seleccionada se
conserva como evidencia de los
documentos mediante el cual se
suscriben convenios de
participacion voluntaria y
temporal en un acuerdo de
mutua colaboracién entre las
entidades publicas del territorio
nacional, para desarrollar un
objeto definido que beneficia a
las partes mutuamente.(Articulo
55, Ley 80 de 1993)

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

Retencién en Afics | Disposicién Final Soperte

Archivo | Archivo M

Gestidn | Central cT /D S|EjP B
: D:-Digi‘ralizacién S: Seleccidon E: - Eliminacién

P; pagel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria erfocada en el ser humano como eje central de calidad
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100 RECTORIA 150. Facultad Ciencias de la Educacion y del
Deporte ‘
Retencién en Afios | Disposicién Final Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales . : Procedimiento
9 yip Archivo | Archivo | op IM [ o [T o ] g
Gestion | Central D],
150.14.06 | Convenios de Practicas : 2 18 XX X | Subserie documental en el que el
- Solicitud elaboracién de convenio ' estudiante pone en practica sus
- Hoja de vida de la Funcién Publica conocimientos segin el plan de
para persona natural o juridica ' - | estudios. (Resolucién Rectoral No.
- Acto administrative de establecimiento ' 1 1,0.18.0943.2017) Cumplido dos
del convenio IR ’ i .
- Fotocopia de la Cedula de Giudadania (2) afios en el Archivo de
- Registro Gnico tributario —~ RUT Gestion que se cuenta a partir
- Fotocopia cdmara y comercic : del acta de finalizacién del
- Certificados parafiscales ‘ ' convenio se fransfiere 18 afios
- iﬁﬁ?ﬁﬁ:ﬁf antecedentes en el Archivo Central, y se
- Certificado de antecedentes penales _ Digitaliza en formato PDF para
- Certificado de antecedentes fiscales consulta, segin PFQC_Edl_mleP:fO
- Convenio de intercambio _ : : de digitalizacién
- Acta de iniciacién dal convenic 1G.112.43.02.05; cumplido el
- Informe de actividades del convenio tiempo de permanencia en el
- Acta de finalizacién del convenio : . )
- Solicitud de adicién del convenio A“’h'}m Central:, el grupo de
_ ' . trabajo de Gestién Documental
seleccionard de forma
Convenciones: ' | '
CT. Consetvacién Total M: Microfilmacian D: Digitalizacién 8: Seleccitn E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaia enfocada en el ser humane come eje central de calidad
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pidad:Administrativa

ficina Broductora;;

100 RECTORIA 150. Facultad Ciencias- de la Educacion y de!
Deporte

Retencidn en Afios | Disposicién Final | Soporte

— : Procedimiento
Arch!vo Archivo M s|e| P |E
Gestién | Central D

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales o7

cualitativa el 10% de Ia
produccién anual mediante el
método del muestreo
sistematico para conservar
como parte de la memoria
institucional considerando
aportes sociolégicos y
metodologicos " del
funcionamiento tedrico- practico
en pro de la institucion y/o 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
‘archives no seleccionados se
dara cumplimiento al

Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfiimacién D: Digitalizacién _ | 8: Seleccién

E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humanoe como eje central de calidad
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Ofieina Producior:

100 RECTORIA _ 150. Facultad Ciencias de la‘Educacién y del
: Deporte - :

Retencién en Afios | Disposicién Final |- Soporte

Archivo | Archivo M '
- Gestion | Central cT m|S|EjP EL

" Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Procedimiento

procedimiente institucional /G.

112.19.02.06 Eliminacién

Documental. Para el muestreo
sistematico se tendra en cuenta:
si se tiene 100 contratos durante
[a vigencia, se escogera 10 (uno
por cada mes) para garantizar
que se cubra la fotalidad de
archivo producidos en el afio.

La muestra seleccionada se
conserva como evidencia de los
documentos mediante el cual se
suscriben convenics de
participacién  voluntaria vy
temporal en un acuerdo de
mutua colaboracién entre las

entidades publicas del territorio

Convenciones:

CT: Conservacisn Total M: Microfilmacién D: Digitalizacion I 5: Seleccién E: Eliminacién

P: papel "EL: Flectrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad/Administativa ez

100 RECTORIA | 180. Facultad Ciencias de la Educacion y del
Deporte . '

Retencion en Afies | Disposicion Final | Soporte

: - Procedimiento
Archivo | Archivo M
Gestién | Central D S|E| P |EL

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales ot

nacional, para desarrollar un
objeto definido que beneficia a
las partes mutuamente.(Articulo

_ 55, Ley 80 de 1993)
150.17 DERECHOS DE PETICION " 2 8 XX X Agrupacion documental en la
- Derecho de peticién, quejas, reclamos :

y felicitacionns ' que  se  conservan los
- Respuesta a derecho de peticion, d.o cumentos por los cugl_es urn
quejas, reclamos y felicitaciones ciudadano presenta salicitudes

: ' verbales © escritas ante los

particulares .  que prestan
servicios publicos o ejercen
funciones plblicas para tener
respuestas pronfas y oportunas
en atencion al Articulo 23 de la
constifucion politica de
Colombia de 1991, la Ley 1755
de 2015 y el Art. 4 de Ia
Resolucién ' Rectoral

Convenciones:
CT: Conservacidn Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién 8; Seleccidn

E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Univer'sitaria'enfocada en &l ser humano como efe central de calidad
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100 RECTORIA

Deporte

150. Facultad Ciencias de la Educacion y del

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final | Soporte

Archiva | Archive
Gestion | Central

M

CT D

S|E| P |EL

Procedimiento _

1,0.18.0943.2017 Se considera |
fuente primaria de informacion
histérica ~ institucional,se
Digitaliza segun Procedimiento
de . digitalizacién
[G.112.43.02.05 y en formato
PDF para consulta ya que
permite develar las
fransformaciones y cambios en
los procedimiento
administrativos para garantizar
el derecho entre ciudadanos y el
Estado. Cumplide dos (2) afios
en el Archivo de Gestién y ocho
(8) arios en el Archivo Central,
se selecciona de forma
cualitatva el 10% para la
conservacion de manera

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

3: Seleccién E: Eliminacion

P: papel EL.: Electrénico

Una Institueion Universitaria enfocada en ef ser humane como eje central de calidad
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N

100 RECTORIA

150, Facultad Ciencias de la Educacion y del
| Deporte

Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Aflcs | Disposicién Final

Soperte

Archivo | Archivo M ‘
Gestién | Central o7 /D S| E

Procedimiento

permanente en soporte original

contados a partir de Ia

notificacién de la respuesta al

ciudadano.

Nota: la Seleccion sera por tipo

de derecho de peticion o

expresién:

- Interés general

- Interés colectivo

- Quejas, reclamos 0
consultas

- Derechos minimos vitales

- __Derechos fundamentales

150.25 INFORMES

150.25.02 Informe Académicos

-Informe academico
- Actas de reunién

Documento formal mediante el cual
una ¢ mas personas rinden cuenta
sobre un hecho o actividad
académica, especialmente ante el

Conseje  Directivo.  {Resolucion

Convenciones:

CT: Conservacidn Total

M: Microfilmacién

- B Digitalizacion 8: Seleccitn E: Eliminacién P: papel EL: Electrénice

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como €eJe central de calidad
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Actaide Comite No::

100 RECTORIA

150 Facultad Clenclas de la Educacisn y del
Deporte

Cédigo

Series, Subseries vy Tipos Documentales

Retencién en Afios -

BXisposicién Final

Archivo
Gestion

Archivo
Central

cT

M
D

3

E| P

Procedimiento

Rectoral No.1,0.18.0943.2017 del
2017

Transcurrido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn contados a
partir del informe del acta y cuatro
{4) en el Archivo Central etapa en la
que se elimina utilizando la técnica
del borrado, conforme  al
procedimiento institucional el 1G.
112.19.02.06 Eliminacién
Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019) el
documento con valor probatorio

Treposa en el Acta del Consejo

Directivo de la Unidad Secretaria
General, en el soporte original '
(articulo 22 del Acuerdo 004 de
2019)

Convenciones:

CT: Conservacién Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

S: Seleccidn

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en et ser humano come eje central de calidad
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“Oficina Productors

' Comite'N

100 RECTORIA

Deporte

150. Facultad Ciencias de la Educacién y del

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios

Disposicion Final

Soporte

Archivo | Archivo
Gestibn | Central

M

cT D

5

E| P |EL

Procedimiento

150.39
150.39.01

PROGRAMAS
Programas Académicos
- Programa académico

X | X

-estudio que ofrece [a entidad en

Documento que 'agrupan
madalidades de los planes de

cuantc a la formacidon vy
reconocimiento académico segan
el nivel de formacion en pregrado,
postgrade y educacién continuada.
(Resolucion Rectoral
No.1,0.18.0843.2017).

Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestién, a partir del programa
académico se transfiere al Archivo
Central oche (8) afios,. para
consulta . de la gestién
administrativa - en la INTRANET
Institucional. (Ley 1712 de 2014
“Por medio de la cual se crea la ley
de transparencia y del derecho de
acceso a fa informacién pabiica
nacional vy se dictan ofras

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilrmacion

P: Digitalizacion

S: Seleccidn

E: Elminacion

“P: papel EL: Electrénico

Una (nstitucion Universitaria enfocada en & ser humano como eje central de calidad
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100 RECTORIA

Deporte

180. Facuttad Crenmas de la Educacitn v del

Cédigo

Sertes, Subseries y Tipos Documentales

Ratencion eh Afios

Disposicién Final

Archivo

Gestién | Central

Archiva

M

CT || s

E|P

-Procedimiento

disposiciones™), se conserva en
soparte original frasladandose al
Archivo Histérico respectivo, se
Digitaliza segin Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 yen
formato POF para consulta siendo
fuente primaria de informacién
histérica sobre el desarrollo
académico de la entidad (Ley 1437

\\/\\\\6

‘\—-\

Firma Secretario é@neral

de 2011; Aguerdo 003de 2015),

~f =

/"'-h-—
Firma Pro :

jonal Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en €l ser humano como eje central de calldad
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o
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100 RECTORIA

160. Facultad de Salud y Rehabilitacién

Retencién en Afos Disposicion Final |~ Soporte
Cédigo Saries, Subseries y Tipos Documentales Archivo Aive | or Tam 1l &1 F | o Procedimiento
Gestidén Central
160.02 ACTAS Documente que permite realizar
160.02.05 Actas de Comité de Docencla - 2 8 X | X X coordinacién, seguimiento, evaluacién
Servicios o y las tomas de decisiones de las
- Cltacién o convocatoria al Comlté de aclividades de docencia - servicio y
docencia- servicio aspectos  relacionados con  su
- Orden del dia funcionamiento reglamentados por &
- Acta del Comité de docencia- servicio Ministeric de la Proteccion Social
- Registros de asistencia Reselucidn Rectoral No.
1-18-0280-2013; Decrato 2376 del
2010y Considerandose cque es
informacién de caracter histérico,
cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestidn a partir del Ultimo registro
de acta de la vigencia respectiva,
se transfiere al Archive Central por
ocho (8) afios v se conserva en
soporte original lrasladandose al
Archive _Histdrico respective, se
Digitaliza segUn Procedimiento de-
digitallzacién 1G.112.43.02.05  y en
Convenciones: . _ _
CT: Conservacién Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion 8: Seleccién E: Eliminacién P papel EL: Electrénlco

Una Institucién Universitaria anfocada en ef ser humano como eje cantra de calidad
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100 RECTORIA

180, Facuitad de Salud y- Rehabilitacién

Cédigo

Serles, Subseries y Tipos Documentales

Retencidon en Afigs

Dispesician Final

Archivo
Central

Archivo

Gestidn or

M0

8

E P EL

Procedimianto

formato POF para consulta, aportando
como fuente primaria el actuar de la

| institucién (Ley 584 de 2000).

160.02,09

- Registrc de asistencia

Actas de Comité e Programa
- Cltacién o convocatoria a reunién 2
- Acta de comité de programa

Documento con capacidad
decisoria en asuntos de carédcter
académico  concernlentes  a
docencia, investigacidn, asesoria y
exlensidn de la ejecucion de los
programas. (Articulo 7 del Acuerdo
de Consejo Académico No. 005 de
2007).Transcurrido dos (2) afios en
sl Archivo de Gestion a partir del
Ultimo registro de acta de la
vigencia respectiva, se transfiere
al Archive Central ires (3) afios en
el , la serie se conserva en el
archivo histdrico respective, se
Digitaliza segin Procedimiento de
digitaiizacion  16.112.43.02.05 vy

Convenciones:

CT. Conservacién Total

M:_Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Selecdidn

E: Eliminacién

P: papel EL: Eiectrénico

Una Instliuclén Universilaria enfocada en el ser humano ceme eje cantral de calidad
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100 RECTORIA

160. Facuitad de Salud y Rehabiiitacidn

Cbdigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién an Afos

Disposicién Final

Seporte

Archivo
Caniral

Archivo

Gastién CT

M/D

8

E|-FP EL

Procedimiento

Ten formato PDF para consulta y en

soporte original al ser producte de
la ejecucion  del desarrollo
administrativo de la entidad,

160.02.17

- Acta de consejo de facultad
- Registro de asistencia

Actas de Consejo de Facultad 2 3 X
- Citacién o convocatoria a réunitn

Documento con capacidad
decisorta en asuntos de carécter
académico concarnientes a
docencia, investigacidn, asesorfa y
extensién de la ejecucidén de los
programas. {Articulo 7 del Acuerdo
de Consejo Académico Ne, 005 de
2007).Transcurride dos (2) afios en
el Archivo de Gestién a partir del
Ultimo registro de acta de [a
vigencia respsctiva, s transfiere
al Archivo Central tres (3) afios en
el , la serie se conserva de forma
permanente en el archivo histérico,

<| Digitaliza segln Procedimiento de

Convenciones:

CT: Consgarvacion Total

M: Microfilmacién _

D: Digitalizacién

§: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Eiectrénico

Una Instifucién Universitardta anfocada en el sar humane como eje central de calldad
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100 RECTORIA 160. Facultad de Salud y Rehabilitacién
: Retencién en Afios Disposicién Final Soporte
Cédige Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo Archive Procedimiento
Gestién Central CT {MD[S{E]| P EL
' digitalizacion  1G.112.43.02.05 y
en formatc PDF para consulta y en
soporte original al ser producto de
la ejecucidn  del desarrollo
_ administrativo de la entidad.
160.14 CONVENIOS Subserie documental que agrupa
160.14.02 | Convenios de Cooperaclidn Naclonal 2 18 XX X la informacién donde se suscriben
- Estudios previos convenios de  participacion
- Solk_:ltud elabora!clén glg ‘contrato : voluntaria y temporal de un
- Certificado de Disponibilidad
Presupuestal acuerdo de mutua colaboracion
- Minuta de convenic . entre entidades publicas  del
- Hoja de vida de ia Funcién Pablica territorio nacional, para desarrollar
para personas naturales o personas un objeto definido para beneficio
juridicas de ambas partes. (Resolucién
~ Registro Presupuestal Rectoral No. 1,0.18.0943.2017).
- Acto administrativo de Cumplide dos (2) afics en el
establecimiento del convenio. Archivo de Gestién tiempo que se
- Acta de iniciacién del convenio. cuenta a partr del acta de
- Actas de finalizacién del convenio. finalizacién del convenio, se
Convenciones: _ _
CT: Conservacion Total M:_Microfilmagién D: Digitalizacién | 8: Seleccion E: _Eliminacién P: papsl EL: Elecirénico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humano como eje ceniral de calidad
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Did

100 RECTORIA

16{. Faculiad de Salud y Rehabilitacion

Céddigo

Series, Subseries y Tipos Documaniales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Soporte

Archivo

Archivo
Gestién T

Central

M/D

b

Efp ]| e

Procedimiento

- Solicitud de adicién o prérroga del
convenio.
- Acta de liquidacién del convenio.

|de Gestioén

fransfiere 18 arios en el Archivo
Central y se Digitaliza en formato
PDF para consulta, segun
Procedimiento de digitaiizacion
1G.112.43.02.05; cumplido el
tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el grupo de trabajo
Dacumental
seleccionara de forma cualitativa el
10% de la producciéon anual
mediante el método de muestreo
sistematico pare conservar como
parte de l[a memoria institucional
considerando aportes sociologicos
y metodoldgicos de la institucidn
y/o con el fin de responder a
posibles acciones de
responsabilidad confractual. Los

documentos 0 archivos

Convenciones:

M: Microfilmacién

D: Digitalizacién

5: Seleccion

E: Eliminacién

P; papel EL: Electrénico

CT: Conservacién Total

Una Instilucién Universilara enfocada en ef ser humano comoe sje central de calidad
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Did

100 RECTORIA

160. Facultad de Saiud y Rshabilitacidn

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentalss

Retencidn an Afos

Dispdsicién Final

Soporte

Archiva Archivo
Geslidn Central

cT -

D

S

E P EL

Procedimiento

seleccionados se conservan an
soporte original.

Para los documentos ¢ archivos no
seleccionados se dara
cumplimiente  al  procedimiento
insgtitucional /G, 1712.19.02.06
Eliminacion Documental (Acuerdo
048 de 2000; Articulo 22 Acuerdo
004 de 2019)

Para 2l muesfreo sistematico se
tendra én cuenta; si se tiene 100
contratos durante la vigencia, se
escogerd 10 (uno per cada mes)
para garantizar que se cubra la
totalidad de archive producidos en
el afio.

La muestra seleccionada se
conserva como evidancia de los
documentos meadiante el cual se

Convenciones:

CT: Conservacidn Total

M: Microfiimaeién

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano come eje ceniral de galidad
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100 RECTORIA

160, Faculiad de Salud y Rehabilitacién

; Retencién en Afios Disposiclén Final Soporte ,
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentales . n - Procedimiento
| Aot | o | or [wo[s] e v | =
suscriben convenios de
participacion voluntaria y temporal
en un acuerdo de mutua
colaboracién entre ias entidades
plblicas del teritorio nacional,
para desarrollar un objsto definido
que beneficia a las partes
mutuamente.
(articulo 55, Ley 80 de 1993)
160.14.04 | Convenios de Docencla y Servicios : Documento gue agrupa
- Solicitud elaboracion de convenio 2 18 X | X X informacién para los programas de
- Hoja de vida de fa Funcién Péblica : formacion de talento humano del
para persona nat.urai o juridica srea de la salud se regula por
- Acto administrativo de
establecimiente del convenic medio del Decreto 2376 de 2010,
- Fotocopia de fa Gedula de Cludadania el cual define como vinculo
- Registro tinice tributario — RUT funcional  entre instituciones
- Fotocopia camara y comerclo educativas y otras organizaciones,
- Certificados parafiscales con el propdsito de formar talento
humano en salud. (Resdlucidn
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizaclon §: Seleccién _E: Eiiminacién | P: papel EL: Electrénico

Una [nstitucién Universitana enfocada en ¢l ser humano como sje central de calidad
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100 RECTORIA -1 180. Facultad de Salud y Rehabilitacidn
. Retencidn en Afios Disposicién Final Soporte
Codigo Series, Subserlas y Tipos Documentales : ~ Pracedimiento
gﬁﬂgﬁ gm’;‘: cr [mo|s{E| P |EL
- Certificado de antacadentes Rectoral No.1,0.18.0943.2017 del
disciplinarios 2017).

- Certificade de antecedentes penales Cumplido dos (2) afios en el

- Certfficado de antecedentes fiscalss Archivo de Gestién tiempo que se

- Convenlo de docencia y servicio !

- Acta de iniciacién del convenic cuer?ta 'a_ partir - del as‘,ta de

- Informe de actividades del convenio finalizacion del convenio, se

- Acta de finafizacion det convenio transfiere 18 afios en. el Archivo

= Soficitud de adicién dal convenio Central y se Digitaliza en formato
PDF para consulta, segiin
Procedimiento de digitalizacion
1G.112,43.02.05, cumplido el
tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el grupo de trabajo
de Gestién Documentai
seleccionara de forma cualitativa el
10% de la produccién anual
mediante el métode de muestreo
sistematico para conservar como
patte de la memoria institucional

1 Convenciones: . _
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacién §: Seleccidn E: Eliminacién [ P; papel EL: Efectrénico

Una Institueién Universitaria enfocada en el ser humano mm& aje cenlral de calldad
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Version: 6
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Did

100 RECTORIA

160. Facultad de Salud y Rehabilitacion

Codigo Series, Subseries y Tipos Daocumentales Archivo 1 Archivo

Retencidn en Afios

Disposicidn Final

Sopore

Gestién | Cenlral . cr

Procedimiento

considerando aportes socicldgicos
y metodoldgicos reguladas por
actividades y desarrolio de
précticas articuladas en la salud
v/o con el fin de responder a

posibles acciones de
responsabilidad confractual. Los
dacumentos 0 archivos

seleccionados se conservan en
scporte original. '
Para.los documentos o archivos no
seleccionados se dara
cumplimientc al procedimiento
institucional /G,  1712.19.02.06
Eliminacion Documental, (Acuerdo
046 de 2000; Articulo 22 Acusrdo
004 de 2019)

Para el muestreo sistematico se
tendra en cuenta: si se tiene 100

Convenciones:

M: Microfilmacion

D: Digitalizacidn

8: Seleccion

E: Eliminaclon

P: papel EL: Electrdnico

CT: Conservacion Total

Una Insfitucién Universitaria enfocada en el ser humano como aje central da calidad
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100 RECTORIA 160. Facultad de Salud v Rehabiltacion

Retencién en Afios Disposicién Final Soporte
Codigo Series, Subseries y Tipos Documentalas Archive | Archive
' Gaslitn Central

Procedimiento

CT |MID|S]| E P EL

contratos durante la vigencia, se
escogera 10 (uno por cada mes)
para garantizar que se cubra la
totalidad de archivo producides en
el afio,

La muestra seleccionada se
conserva como evidencia de los
decumentos mediante el cual se
suscriben convenics de
participacion voluntaria y temporal
en un acterdo de mutua
colaboraciéon entre las entidades
plblicas del ferritorio nacional,
para desarrollar un objeto definido
que beneficia a las partes
mutuamente.(Articulo 55, Ley 80

- de 1993) -
160.14,05 | Convenlos de Investlgacién 2 18 XiX X Documento en el que las partes
~ Solicitud elaboracién de convenjo ' manifiestan su  voluntad de
Convenciones: -
CT: Conservacion Total M: Microfilmacidn ., o Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacién | P: pape EL: Elecirénico

LUina Instilucién Universitarfa enfocadz en of sar humano como eje cenlral de calfidad
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o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Inidad Administrativ

100 RECTORIA _160. Facuitad de Salud y Rehabilitacién

Retencién en Afios Disposicién Final Soporte

Cdédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archive Archivo
Gestidn Ceniral

Procedimiento

CT |MD[S] E P EL

- Hoja de vida de [a Funcién Pablica cooperar en determinadas éreas y

para persona natural o juridica mediante la  realizacidn  de
- Acto adminisirative de ' .
establecimiento del convenio aotividades tales gomo el
- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania intercambio  de  docentes  y
- Registro tnico trib_utario-R'UT estudiantes, el intercambio de
- Fotocopia camara y comercio publicaciones, la  elaboracion
- Certificados parafiscales . .
- Certificado de antecedentes _ conjunia de investigaciones entre
disciplinarios _ otras. (Reseclucidon Rectoral No.
- Cerlificado de antecedentes penales 1,0.18.0943.2017),
- Certificado de antecedentes fiscales Cumplido dos (2) afios en el
« Convenio de intercambio h ' .
- Acta de iniciacion del convenio Amhwo. de Gestién que se cuenta
- Informe de actividades de! convenio a parlir del acta de finalizacién del
- Acta de finalizacion del convenio convenlo se transfiere 18 afios en
~ Solicitud de adicién del convenio ' el Archivo Central, y se Digitaliza
en formato PDF para consuita,
seglin Procedimiento de

digitalizacion ~ 16.112.43.02.05;

Convenciones:
CT: Conservacldn Tofal M: Microfilmacién

D: Digitalizacién 8: Seleccidn E: _Eliminacion F: papel EL: Elscirénico

Una Institucién Universiterla enfocada en el ser humano come eje ceniral de calidad
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Version: 6
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100 RECTORIA

160, Facultad de Salud y Rehabilitacién

Cédigo Serias, Subseries y Tipos Documentales Archivo Archivo

Retencidén en Afios Disposicién Final Soporte .

Gestion | Centrat | ST |MP[S]E | P EL-

Procedimiento

cumplide el tiempo de
permanencia en el Archivo Central,
el grupo de trabajo de Gestitn
Documental seleccionara de forma

“cualitativa el 10% de la produccién

anual mediante el método del
muestreo sistematico ~ para
conservar como parte de Ila
memoria institucional considerando
aportes socicldgicos y
metodolégicos de investigacion
ante la comunidad y/o con el fin de
responder a posibles acciones de
responsabilidad contractual. Los
documentos o archivos
seleccionados se conservan en
soporte original,

Convenciones:

M: Microfilmacién D: Digitalizacién 5: Seleccidn E: Eliminacidn

P: papsl EL: Elsctronico

CT: Conservaci6n Total

Una Institucion Universilada enfocada en e! ser humano come eje central de calidad
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100 RECTORIA

160. Facultad de Salud y Rehabliitacién :

Cédige

Searigs, Subseries y Tipos Documentales

Ratencidn en Affos

Disposicidn Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion T

WD

S

E{ P | e

Procedimiento

Para los documentos o archives no
seleccionados se dara
cumplimiento  al - procedimiento
institucional /G, 712.18.02.06
Eliminacién Documental. (Acuerdo
046 de 2000; Articula 22 Acuerdo
004 de 2019) '

Para el muestrec sistematico se
tendra en cuenta: si se tiene 100
contratos durante la vigencia, se
escogera 10 {uno por cada mes)
para garantizar que se cubra la
totalidad de archivo producidos en
el afio. :

La muestra seleccionada se
conserva como evidencia de los
documentos mediante el cual se

Convenciones:

P: papel EL; Electrénico

CT; Conservacidn Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

S: Sejecelén

E: Ellminacidn

Una Insfilucidn Universitarla enfocada an el ser humano como eje central de calidad
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fich big
100 RECTORIA _ 160. Facuiltad de Salud y Rehabilitacién
Retencion en Afios Disposicién Final Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tlp0§ Documantalas. Archivo Archivo PN U D I ' " Procedimienio

Gestién | Cenfral

suscriben convenios de
participacién voluntaria y temporal
an  un acuerdo de mutua
colaboraciéon entre las entidades
piblicas del territorlo  nacional,
para desarrollar un objeto definido
que beneficla a Ilas partes
mutuamente.(Articuic 55, Ley 80
de 1993)

160.14.06 | Convenios de Practicas 2 18 ' X|X X Subserie documental en el que sl
- Solicitud elaboracidn de convenio astudiante pone en préactica sus
- Heja de vida de [a Funcidn Pablica conocimientos segln el plan de
para persona natural o juridica estudlos. (Resolucién Rectoral No.
- Acto administrativo de establecimiento 1,0.18.0943.2017). Cumplido dos (2)
del convenic ) aflos en el Archivo de Gestidn que
- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania se cuenta a partir del acta de
- Registro dnico tributaric = RUT N .
- Fotecopla camara y comercio ?nallz;_aménw d:' convelznf h_se
- Certificados parafiscales ranstiere 1o anocs en el Archivo
Convenciones:
CT: Conservacién Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion §:_Seleccion E: _Eliminacién P: papel EL: Eleclronico

Una Institucian Universitaria enfocada en ¢! ser humane como eje central de calidad
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Version: 6
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i

100 RECTORIA

160. Facuitad de Salud y Rehabilitacién

) : Retencidn en Afios Dispoesicidn Final Sgporte :
Cdédigo Series, Subseries y Tipos Documentales : n Pracedimiento
gg:’ﬂ“éﬂ gﬂﬁ cr {mo|s|e] e | & |

~ Certificado de antecedentes Central, y se Digitaliza en formato
disciplinarios PDF para consulta, segln
- Certificado de antecedentes penales . Procedimiento de  digitalizacién
- Certificado de antecedentes fiscales IG.112.43.02.05; cumplido el

- Convenic de intercambio .
- Acta de iniciacion del convenio “em{m de permanencia en gi
- Informe de actividades del convenio Archivo Central, el grupo de trabajo
- Acta de finalizacién del convenio de Gestion Pocumental
- Solicitud de adicién del convenio seleccionard de forma cualitativa
el 10% de la produccion anual
{1 mediante el método del muestreo
sistematico para conservar como
parte de la memoria institucional
considerando aportes socioldgicos
|y metodoldgicos del
funcionamiento tedrico- préactico
en pro de la institucion y/o con el
fin de responder a posibles
acciones de  responsabilidad
| contractual. Los documentos o

Convenciones: : .
CT: Conservacion Total M: Microfilmacian D: Digitalizacion S: Selaccidn E: Elminacidn P: papsl EL: Electrénico

Una Instliuclén Unliversitaria enfocada an s ser humano como efe central de calidad
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100 RECTORIA

160. Facultad de Salud y Rehabilitacion

Cadigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Reténcién en Afios

Disposicién Final

Sopotte

Archivo
Central

Archivo

Geslidn cT

M

8

E P EL

Procedimiente

archivos seleccionados se

censervan en soporte original.

Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara
cumplimientoc al procedimiento
institucional  /G. 112.18.02.06
Eliminacién Documental.(Acuerdo
046 de 2000; Articulo 22 Acuerde
004 de 2019)

Para el muestreo sistematico se
tendra en cuenta: si se tiene 100
contratos durante la vigencia, se
escogera 10 {uno por cade mes)
para garantizar que se cubra la
fotalidad de archivo producidos en
el afio.

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfllimacion

D: Digitalizacion

S: SBeleccion

E: Eliminacidn

P: papel EL: Electrénico

Una Instilucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de cafidad
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Did

100 RECTORIA : 160. Facultad de Salud y Rehabilitacién

Cdéddigo

Retencién en Afios Disposiclén Final Soporte

Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo

Gastién Cantral CT [MWD|S]|E P EL

Procedimiento

La muestra seleccionada se
conserva como evidencia de los
decumentos mediante el cual se
suscribsn convenios de
participacién veoluntaria y temporal
en un acuerde de mutua
colaboracion entre las entidades
publicas del territorio nacional,
para desarroliar un objeto definido
que beneficia a las paries
mutuamente.(Artfculo 55, Ley 80
de 1983)

160.17

DERECHOS DE PETICION 2 ] X X
= Dereche de psticion, quejas, reclamos _

y felicitaciones _
- Respuesta a derecho de peticidn,
“quejas, reclamos y felicitaciones

Agrupacion documental en ia que
se conservan ios documenios por
los cuales un ciudadanc ‘presenta
solicitudes verbales o escritas ante
los particulares que prestan
seivicios publicos O ejercen
funciones publicas  para tener

Convenciones:

CT: Conservacion Total M:_Microfilmacion D: Digitalizacion 8: Seleccion E: Eliminacién

P: papel - - EL: Electrdnico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humano como eje central da calldad
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Version: 6
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Dig

100 RECTORIA

160. Facultad de Salud y Rehabllitacién

Cédigo

Series, Subsaries y Tipos Documentales

Retencién en Afios Disposicion Final | Soporte

Archivo Archive
Gestidn Cantral

E EL

CT IMD|S&

Prqcedimiento

respuestas prontas y oportunas en
atencién al Articulo 23 de la
constitucién politica de Colombia
de 1991, la Ley 1755 de 2015 vy el
Art. 4 de ia Resolucién Rectoral
1,0.18.0943.2017 como fuente
primaria de {a historia Institucional,
ya que permite develar las
fransformaciones y cambiocs en los
procedimiento administrativos para
garantizar el ~ derecho entre
ciudadanos v el Estado. Cumplido |
dos (2} afles en el Archivo de
Gestién y ocho (8) afos en el
Archivo Central, se seiecciona de
forma cualitativa el 10% para ia
conservacion - de manera
permanente en soporte original

Convenciones:

CT: Consarvacisn Total

M: Microfilmacion

E: Eliminacién

D: Digitalizacién 5: Seleccién

P: papel EL: Elecirsnico

Una Institucidn Universitaria snfocada en el ser humane come eje central de cafidad
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Gad AdminSTaly

100 RECTORIA_

160. Facultad de Salud vy Rehabilltacion

Codiga

Series, Subseries y Tipos Docuimentales

Retencién en Afios Disposicién Final

Archivo Archivo

Gastidn Central MD ]S | E P

CT

Procedimianto

contados a partir de la notificacion
de la respuesta al ciudadano.

Nota: la Seleccién serd por tipe de
derecho de peticién o expresion:

- Interés general

Interés coleciive

Quejas, reclamos o consultas
Derachos minimos vitales
Derechos fundamentales

160,25
160.25.02

INFORMES

Informe Académico
-Informe academico
- Actas de reunién

Documento formal mediante el cual
una 0 mas personas rinden cuenta
spbre un hecho o actividad

[ académica, especialmente ante el

Consejo  Directivo.  (Resolucién
Rectoral Ne.1,0.18.0943.2017 del
2017 '

Transcurrido dos (2) aflos en sl
Archivo de Gestion contados a
partir del informe del acta y cuatro

Convenciones;

CT: Conservacidn Total

M: Microfilmacgitn

D: Digitalizacitn S: Seleccién E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

Una Institucidén Unlversitaria enfocada en el ser humano como eje caniral de calidad
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Dia

100 RECTORIA

160. Facultad de Salud y Rehabilitacién

Codige

Serlas, Subseries y Tipes Documentalas

' Retencidn en Afios

Disposicidn Final

Soporte

Archivo
Geslitn

Archivo
Central

MiD

cT-

8

E P EL

Procedimisnto |

{4) en el Archivo Central etapa en

la que se elimina utlizando la

técnica del borrado, conforme al

procedimiento institucional el /G,
112.19.02.06 Eliminacién
Documental.

(Acuerdo 048 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019} ell
documento con valor probatorio
reposa en el Acta del Consgjo
Directivo de la Unidad Secretaria
General, en el soporte original
(articuic 22 del Acuerdo 004 de
2019)

PROGRAMAS
Programas Académicos
- Programa académico

160.39
160.38.01

Documento que - agrupan
modalidades de los planes de

1 estudio que ofrece la entidad en

cuanto a la formacion vy

| reconocimiento académice segin

Convencicnes:

CT. Conservacién Total

M: Microfilmacidn

D: Rigitalizacidn

S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Eiectronico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humaneo como eje central da calldad
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Version: 6
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100 RECTORIA

160. Faguitad de Salud y Rehabilitacién

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Docurnentales

Retencién en Aftos

Disposicidén Final

' Soporta -

Archivo Archivo
Gestién Central

M/

CT

8

E | P EL

. Procedimiento

el nivel de formacién en pregrado,
postgrado y educacion continuada.
(Resolucion Rectoral
No.1,0.18.0943,2017).

Cumplido dos (2) afios en sl
Archive de Gestion, a partir del
programa académico se transfiere
al Archive Central ocho (8) afios,
para consulta de la gestién
administrativa en la INTRANET
Institucional. (Ley 1712 de 2014
“Por medio de la cual se crea la ley
de fransparencia y del derecho de
accese a la informacion ptiblica
nacional 'y se (dictan olras
disposicionses™), se conserva en
soporte original trasladandose al
Archive Historico respectivo, se
Digitaliza seglin Procedimiento de

Convenciones:

CT: Conservacion Tolal

M: Microfilmacion

D: Digitalizacidn

S:_ Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Elecirénico

Una Institucidn Universitaria enfocads en €l ser humano come ajs ceniral de calidad
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ic} Dia
100 RECTORIA 160, Facultad de Sajud y Rehabilitacion
: Retencién sn Afios | Disposicion Final | Soporte
Cédigo Series, Subserias y Tipos Documentales Archivo Arehivo Procédimiento
Gestin | contral | CT {MO|S|E| P JE

digitalizacion 1G.112.43.02.05 vy
en formato PDF para consulta
siendo  fuente  primaria  de
informacién  histérica sobre el
desarrolio académico de la entidad
{Ley 1437 de 2011' Acuerdo 003

de 2015).

\‘L\ \Y \—~\ | \@QJ =

acratario GXneraI ! Firma Profesional Universitano
Convenciones: _ )
CT; Conservacién Total M: Microfilmacién D: Digitalizacién 8: Seleccibn E: Eliminacién F: papel EL: Electranico

Una Instituclén Universitaria enfocada en el ser humano some als ceniral de calidad
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100 RECTORIA

170 Facultad Ciencias Econdmicas y de la
Administracion

Cédigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final | Soporte

Archivo Archivo

Gesticn Central

M

CT iD

8

E| P |EL

Procedimlento

170.02
170.02.09

ACTAS

Actas de Comité de Programa

- Citacidn o convocatoria a raunién
- Acta de comité de programa

- Registro cle asistencia

Documento con capacidad degisoria
en asuntos de caracter académico
concernientes a docencia,
investigacion, asesorfa y extension de
la sjecucion de los programas.
(Articule 7 del Acuerdo de Consejo
Academico No. 005 de 2007).

Transcurrdido dos (2) afios en ol
Archivo de Gestién a partir del
altimo  registro de acta de Ia
vigencia respectiva, se transfiere
al Archivo Central tres (3) aflos en
el la serie se conserva en gl
archive histérico respectivo, se
Digitaliza segtn Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta y en

Convenciones:

CT: Conservacion Total W:_Microfimacion

D: Digitalizaclén

S: Seleccién

E;: Eliminacién

P: papel EL: Elecirdnico

Una Insfitucion Universitaria enfocada en el ser humano como ele central de calidad
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nidad Administrativ

100 RECTORIA 170 Facultad Ciencias Econdmicas y de la
Administracion
Coics Series, Subseries y Tipos Rettj:ncién en Aﬁos Disposlcidn Final | Soporte ' rocedimients
g Documentales Archivo [ Archive [ o IM[ o] o (g
Gesfion | Central /D
soporte original & ser producto de la
ejecucion del desarrcllo administrativo
- de la entidad.(Ley 594 de 2000)
170.02.17 | Actas de Consejo de Facultad 2 3 X | X X Documento con capacidad decisoria |
- Citacidn o convocateria a reunidn en asuntes de cardcter académico
concernientes a docencia,

- Acta de consejo de facultad

- Registro de asistencia investigacion, asesoria y extension de

la ejecucidon de los programas.
(Articulo 7 del Acuerdo de Consejo
Académico No, 005 de 2007).

Transcurrido dos (2) afios en el
Archive 'de Gestidn a parlir del
ullimo regisiro de acta de la
vigencia respectiva, se transfiere
Archivo Central tres (3) aftos , Ia
serie se conserva de forma
parmanente en el archivo histérico,
se Digitaliza segln Procedimiento

Convenciones: _ : _
CT: Conservacién Total M: Mierofiimacién D: Digltalizacién 8: Seleccion E: Eliminacidn P: papel EL.: Eiectrénico

Una Instilucldn Universitarla enfocada en &l ser humano como eje cantral de calidad
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nidad Administrativ

100 RECTORIA 170 Facultad Clenclas Econémicas y de la
Administracitn .
cadigo Seriefj sy bseritej y Tipos ;::::;ién i‘l:h:i:z D_lspoa:qclén Final | Soporte Srocedimiento
oeHmenaes Gestion Central CT /D S|E| P [E
de digitalizacion 1G.112,43.02.05 vy
en formato PDF para consulta y en
soporte original al ser producie de la
ejecucién dal desarrallo administrativo
de la entidad.(Ley 594 del 2000)
170.14 CONVENIOS Subserie documental que agrupa la
170.14.02 | Convenios de Cooperacién Naclonal 2 18 XiX X infermacién donde se suscriben
- Estudios previos convenios  de  participacién
- Solicitud elaboracidn de contrato voluntaria y temporal de un
- Certificado de Disponibiiidad .
Presupusstal acuerdo dg mutua colgboracnén
- Minuta de convenio entre entidades pubiicas del
~ Hoja de vida de la Funcién Publica territorio nacional, para desarroliar
para personas naturales o personas un objeto definido para beneficio
jurfdicas de ambas partes. (Resolucién
- Registro Presupuestal Rectoral No. 1,0.18.0943.2017).
- Acto administrativo de Cumplido des (2} afios en el
establecimiento del convenio, Archivo de Gestién tiempo que se
Convenciones: . _ .
CT: Conservacidn Total M: Microfiimacién C: Digitalizacién 8:_Seleccién E: Eliminacién _P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humane come eje central de calidad
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Did

100 RECTORIA

170 Facultad Cienclas Econdémicas y de la
Administracién

Retencién en Afios 'Dlspo_sfclén Final | Soporte

Cédigo S enties T [Archivo | Archive ~ 1V 1sTclr la Procedimiento
: . Gestion Central /D
- Acta de iniciaciéon del convenio, cuenta a partir del acta de
- Actas de finalizacién del convenio. finalizacion del convenio, se
- Solicitud de adicién o prorroga del transfiere 18 afios en el Archivo
convenio. : Central y se Digitaliza en formato
- Acta de liquidacion dei convenio, PDF para consuita, segun
Procedimiente de digitslizacién
1G.112.43.02.05; cumplido el |
tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el grupo de trabajo
de Geslion Documental
seleccionaréd de forma cualitativa el
10%  de la produccion anual
mediante el método de muestreo
| sisteméatico para conservar como
parte de la memoria institucional
considerando. aportes sociolégicos
y_metodologicos de la_institucion
Convenciones: .
CT. Congervacién Total M: Microfilmacitn D: Digitallzacién - §: Selaccién E: Efiminacién P: papel EL. Electrénico

Una Institucién Universitarta enfocada en el ser humane come eje ceniral de calldad -
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big

100 RECTORIA

170 Facuitad Cienclas Econdmicas y de la
Administracién .

Cddigo Documentales

Series, Subseries y Tipos

Retencidn en Afos Dispoesicidn Final | Soporte

Archivo Archivo M
Gestion Central cT D S|E PIEL

Procedimiento

yi6 con” el fin de responder a
posibles acgiones de
responsabilidad contractual. Los
documentos 0 archivos
seleccionados se conservan en
soporte original.

Para los documentos o archivos no

‘| seleccionados se dara

cumplimiento  al . procedimiento
ingtitucional /G, 112.19.02.06
Eliminacion Documental.,

Para el muestreo sistematico se
tendra en cuenta: si se tiene 100
contratos durante la vigencia, se
escogerd 10 {uho por cada
mas)para garantizar que se cubra

Convenciones:

CT. Conservacidn Total M:_Microfilmacién

P: papel EL. Electrénico

D: Digitalizadén S: Seleccitn E: Eliminacién

Una Instilucién Universiiaria enfocada en el ser humano ¢omg efe central de calidad
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Administrally;

100 RECTORIA 170 Facultad Ciencias Econdmicas y de la
Administracion

Series, Subserfes y Tipos

Codigo Documentales

Retencién en Aftos

Disposicion Final | Soporte

Archivo Archivo

Gestidn Ceniral

M

CT S

D

E| P {EL

Procedimiento

la totalidad de archive producidos
en el affo.

La muestra seleccionada se
conserva como evidencia de los
documentos mediante el cual se
suscriben - convenios de
participacion voluntaria y temporal
en un acuerdo de mutua
colaboracion enfre las entidades
publicas de! territorio nacional, para
desarroliar un objeto definide que
heneficia a las partes mutuamente.
(artfculo £5, Ley 80 de 1983)

170.14.05 | Convenios de Investigacién _

- Solicitud elaboracién de convenio

- Hoja de vida de la Funecién Publica .
para persona natural o jurfdica

Documento en el que las pares
manifiestan  su  voluntad de
cooperar en determinadas areas y

Convenciones:

CT: Conservacién Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

§: Seleccién

E: Elminacién

P: papsl EL: Electrénico

Unta Institueién Univarsitaria enfocada en el ser imano come g)s cantral de calidad
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nidad Administrativa

100 RECTORIA

Administracion

170 Facuitad Ciencias Econdmicas y de la

Retencidn en Afios

Disposicion Final | Soporte

Procedimiento

_Beries, Subseries y Tipos _
Cédigo Documentales Archivo Archivo or M sl|e P |EL
- Gestion | Central D
- Acto administrativo de establecimiento mediante la realizacién de
del convenio ' i
actividades  tales como el
- Fotocopla de la Cedula de Cludadania inter bi d d ) .
- Registro tnico tributario — RUT infercamblo de  docentes  y
- Fotocopia camaraycomem]o estudlantes, el intercambio de
- Certificados parafiscales publicaciones, la  elaboracién
- Cerlificado de antecedentes conjunta de Investigaciones entre
disciplinarios { Resolucién Rectoral N

- Certificado de antecedentes penales otras. (Resolucion Rectoral No.

- Certificado de antecedentes fiscales 1,0.18.0943.2017).
- Convenio de Intercambic Cumplido dos (2) afios en el
- Acta de iniclacidn def convenio Archive de Gestién que se cuenta
- Informe de actividades del convenio rtir del acta de finalizacion del
- Acta de finalizacion del convenic a partir del acta de Tinalizacion de
- Solicitud de adicién del convenio convenio se transflere 18 afios en
el Archive Central, y se Digitaliza
en formato PDF para consulta,
gegin Procedimiento de

Convenciones: . : .
CT: Conservacion Total M: Microfilmacién D: Digitakizacidn 8: Seleccién E: Eliminacién P: papel- EL: Electronico

Una Inst!lui‘,{on Universitarla anfocada en el ser humang como eje central de calided
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nidad Administrativ:

100 RECTORIA

170 Facultad Ciencias Econémicas y de la
Administracién '

Cédigo

Series, Subseries v Tipos

Dacumentsles

Retencién en Afios ‘Disposicidn Final | Soporte

Archivo | Archive | i '
- Gestidn Central cT /D S[E| P I|E

Procedimiento

digitalizacion 1G.112.43.02.05;
cumplido el tiempo de permanencia
en el Archive Central, el grupo de
trabajo de Gestion  Documental
seleccionara de forma cualitativa
el 10% de la produccién anual
mediante el método del muestreo
sistematico para conservar como
parte de la memoria institucional
considerando aportes sociolégicos
y metodolégicos de investigacion
ante la comunidad y/o con el fin de
responder a posibles acciones de
responsabilidad confractuai, Los
documentos - 0 archivos

Convenciones:

t

CT. Conservacitn Total

M: Microfimacién: D: Digitalizacitn S: Selecclén E: Eliminacién

-
m

lecirénico

P: papsl E

Una Instituclén Univarsitaila enfocada en el ser humano como ele cantral de calldad
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Versién: 6
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100 RECTORIA 170 Facultad Ciencias Econdmicas y de la

Adminisfracién

Series, Subseries y Tipos

Cédigo - Documentales

Retencidn en Afios

Disposicion Final | Soporte

Archivo Archivo

Gestion Cenirai

M

i) D

S

E| P JEL

Procedimiento

seleccionados se conservan en
soporte originai.

Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara
cumplimiente  al  procedimiento
institucionad ~ IG.  112.19.02.06
Eliminacién Documental.

Para el muestreo sistematico se
tendra en cuenta: st se tiene 100
contratos durante ta vigencia, se
escogera 10 (uno por cada mes)
para garantizar que se cubra la
totalidad de archivo producidos en
el afio.

Convenciones:

CT: Conservacién Total M: Microfimacién

D: Digitalizacion

S: Selecolon

E: Eliminacién

P: papel EL: Elecirénico

Una Instiluclén Universitarla enfocada en el ser humano como eje cantral de cafldad
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ESCUELA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

® de oS

nidadAdministraty 2T oficina Prodistor pia
100 RECTORIA 170 Facuitad Cienclas Econdmicas y de la
Administracién

Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte

. Series, Subserles y Tipos
Cadiga - .
Documentales Archivo Archive M

Gestion | Central | T | {S|E| P [EL

Procedimianto

La muestra * seleccionada - se
censerva como evidencia de los
documentos mediante el cual se
suscriben - convenios de
participacién veluntaria y temporal
en un acuerde de mulua
colaboracion enire las entidades
plblicas del tetritorio nacional, para
desarroflar un objeto definido que
beneficia a las partes
mutuamente.{Articulo 55, Ley 80
de 1993)

170.14.06 | Convenios de Practicas ' 2 8 X | X X Subserle documental en el que el

- Solicitud elaboracién ds convenio , ' estudiante pone en practica sus

- Hoja de vida de la Funcion Publica conocimientos segin el plan de
frara persona natural o juridica esfudios. (Resolucién Rectoral No.

- Acto administrativo de establecimiento i 1,0.18.0843.2017). Cumplide dos {2)
del convenie

Convenciones:
CT: Conservacion Total M:_Microfilmacién D: Digitalizacion . | 8: Seleccidn E:

iminacién P: papel EL: Electrénico

m|

Una Institucldn Universitarla enfocada en el sar humana como eje central de calidad
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100 RECTORIA 170 Facuitad Ciencias Econémicas y de la
Administracién
. . Retencidn en Afies | Disposicién Final | Soporte
Cadigo S Dommentais Arctivo | Achivo | M g | 5 1o Procedimiento
Geslion Central /D
- Fotacopia de la Cedula de Ciudadania anos en el Archivo de Gestién que
- Registro Gnico tributario = RUT ss cuenta a partir del acta de
- Fotocopia camara y comercio finalizacién  del convenio  se
'8”:!2"33"5 paratﬂscaées transfiere 18 afios en el Archivo
) di:::il;:;:a:?oge antecedentes Central, y se Digitaliza en formato
- Certificado de antecedentes penales PDF ~ para  consulta, segin
- Certificado de antecedentes fiscales Procedimiento de digitalizacion
- Convenio de intercambio 1G.112.43.02.05; cumplido el
- Acla de iniclacidn del convenio tiempo de permanencia en el
- Informe de actividades del convenio Archivo Central, el grupo de trabajo
- Acta de finalizacién def convenio de Gestion Documental.
- Solicitud de adicién del convento seleccionara de forma cualitativa
el 10% de la produccién anual
mediante el método del muestreo
sistemético para conservar como
parte de la memoria institucicnal
considerande aportes socioldgicos
Convenciones: - _
CT. Consarvacién Total M: Microfilmacion D: Digitalizacién 8: Seleccién E: Eliminacitn P: papel EL: Eigctronico

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser-humane como eje central de calldad
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100 RECTORIA

Administracién

170 Facuitad Ciencias Econdmicas y de la

Cddigo

Series, Subseries y Tipes

Documenialas

Retencién en Afios

Disposicién Final | Sopcrte

Archivo

Gestidn

Archivo
Central

M

CT D

S

E| P JEL

Procedimiento

y metodolSgicos del
funcionamiento tedrico- préactico
en pro de la institucion y/o con el
fin de responder a posibles
acciones de  responsabilidad
confractual. Los documentos o
archivos seleccionados se
conservan en soporte original. Para
los documentos o archives no
seleccionados se dara
cumplimiento  al  procedimiento
institucional /G, - 772,19.02.06
Eliminacion Documental,

Para el muestreo sistematico se
tendra en cuenta: si se tiene 100
contratos durante la vigencia, se
escogerd 10 (uno por cada mes)

Convenciones;

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacidn

S: Seleccitn

“E: Eliminacion

P: papsl EL: Elociionico

Una nstitucion Unlversitaria enfocada en el ser hﬁmano camo eje central de calidad
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Dia

100 RECTORIA

170 Facuitad Ciencias Ecohémicas y de.Ia
Administracion

Cdédigo

Series, Subseries y Tip
Documentales

08 Retencidn en Afios | Disposicion Final | Soporte

Archivo Archivo M
. Gestidn Central cT D S|EJ] P |EL

Procedimiento

para garantizar que se cubra la
totalidad de archive producidos en
el afto,

La muestra seleccionada se
conserva como evidencia de los
documentos mediante el cual se
suscriben convenios de
participacién veoluntaria y temporal
en un acuerdo de mulua
colaboracién entre las entidades
publicas del territorio nacional, para
desarroliar un objeto definido que
beneficia a las partes
mutuamente.(Articulo 55, Ley 80
de 1993)

170.17 DERECHOS DE PETICION

Agrupacién documental en la que se
conservan - log documentos por los

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Miciofilmacion

D: Digitalizacion 8: Selaccitn E: Eliminacién

P: papel EL:. Electrénico

Unal

nstifueion Unlversitaria enfocada en el ser humano como eje central de calldad
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Did

100 RECTORIA

170 Facultad Ciencias Econdmicas y de la
Adminis{racion

Cédigo

Serles, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Aflos

Disposicién Final

Soporte

Archivo Archivo

Geslidn Ceniral

M

) D

S

E| P |EL

Procedimiento

= Derecha de pelicién, quejas, reclamos
y feficitacicnes

- Respuesta a derecho de peticidn,
quejas, reciamos y felicitaciones

cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales ¢ escritas ante los
particulares que prestan serviclos
publicos o gjercen funciones publicas
pata tener respuestas prontas y
oportunas en atencién al Articulo 23 de
la constitucion politica de Colombia de
1991, la Ley 1755 de 2015 y el Art. 4
de la Resolucidn Rectoral
1,0.18.0943.2017 gomo fuente
primaria de la historia institucional, va
Gue permite develar las
transforimaciones y cambios en los
procedimientc  administrativos  para

1 garantizar gl derecho entre ciudadanos

y el Estade. Cumplido dos (2) afios en
8l Archivo de Gestidn y ocho (8) afios
en el Archive Central, se selecciona de
forma  cualtativa el 10% para ia |

Convenciones:

CT: Conservacién Total

N: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Seleccidn

E: Ia'minécién

P: papel EL: Elactrénico

Une Insliluclén Universitarla enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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100 RECTORIA

170 Facultad Ciencias Econdmicas y de la
Administracién

Cédigo

Series, Subseries y Tipos

Documentales

'Retencion en Afos

Disposicidn Final

Soporte

Archivo Archivo

Gestion Central cT

M
D

S

E EL.

Procedimlento

.| conservacién de manera permanente

en soporte ¢riginal contados a partir de
la notificacién de la respuesta al
ciudadano.
Nota: la Seleccion serd por tipo de
derecho de peticidén o expresion;

- interés general

- Interés colectivo

- Quejas, reclamos o consultas

- Derechos minimos vitales

- Derachos fundamentales

170.25 INFORMES

170.25.02

Informes Académico
- Informe academico
- Actas de reunion

Documento formal mediante el cual
una o mas personas rinden cuenta:
sobre un hecho ¢ actividad
académica, especialmente ante el
Consejo  Directivo. (Resolucién
Rectoral No.1,0.18.0943.2017 del
2017

Convenciones:

EL: Electrdnico

CT. Conservacién Tolal

M: Microfilmacion

D: Digitalizacién

8: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel

Una |nstitucidn Universitaria enfocada en ¢l ser humano como eje cenlral da calidad
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Did

100 RECTORIA

170 Facultad Clencias Econdmicas y de la
Administracién

Cédigo Documentales

Series, Subseries y Tipos

Retenclon en Afios | Disposicion Final | Soporte

Archivo Archivo M
Gestion Gentral cT D S

E| P JEL

Procedimiento _

Transcurrido dos (2) aflos en el
Archivo de Gestibn contades a
partir del informe del acta y cuatro
(4) en el Archivo Central etapa en
la que se elimina utilizande Ia
técnica del borrade, conforme al
procedimiento institucional el /G.
112.18.02,06 Eliminacion
Documental. _ :
(Acuerdo (046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019) el
documento c¢on- valor probatorio
reposa en el Acta del Consejo
Directive de la Unidad Secretarfa
General, en el soporte original
(artficulo 22 del Acuerdo 004 de
2019)

Convenciones;

GT: Consarvacidn Tofal M: Microfilmacién

E: Eliminacién

P: papel EL; Electrénico

D: Digltallzacidn 8: Seleccion .

Una Ingtifucidn Universitaria srfocada en el ser humane como efe central de cafidad
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100 RECTORIA 170 Facuitad Ciencias Econdmicas y de la
Administracion

Series, Subseries y Tipos

Cddigo Dccumentales

Retenclén en Afios

Disposlelon Finat | Soporte

Archive Archivo

Gestion Central

M

CT D

S

E| P [EL

Procedimiento

170.39 PROGRAMAS
170.39.01 Programas Académicos
- Programa académico

X [ X

Documento que agrupan
modalidades de los planes de
estudio que ofrece la entidad en
cuatto a [a formacion  y
reconocimiento académico segin
el nivel de formacidén en pregrado,
postgrade y educacién continuada.
(Resolucién Rectoral
N¢.1,0.18.0943.2017).

‘Cumplido dos (2) afios en el

Archivo de Gestidn, a partir del
programa académico se transfiere
al Archivo Central ocho (8} afios,
para consulta de la gestién
administrativa en la INTRANET
Institucional. (Ley 1712 de 2014
‘Por medio de la cual se crea fa ley

Convenciones;

CT: Conservacion Tofal M: Microfilmacién

D: Digitalizacion

S: Selaccién

E: Eiiminacién

P: papel EL: Elecirénico

Una Institucién Universitarfa enfocada en el ser humano come efe central de calidad
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nidad-Adminsirat

100 RECTORIA

170 Facultad Ciencias Econémicas y de la
Adminisiracién

Cédigo

Serles, Subseries y Tipos
Documentalas

Retencién en Afics

Disposicién Final

Archive
Central

Archivo
Gestion

M

CT | 1p

S

E| P

Procedimiento

de fransparencia y del derecho de
acceso a fa informacion pdblica
nacional y se dictan olras
disposiciones”), se. conserva en
sopeorte original trasladandose al
Archivo Histérico respectivo, se
Digitaliza segin Procedimiento de
digitalizacion 1G,112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta siendo
fuente primaria de informacién
histérica socbre el desarrolle
académico de la entidad (Ley 1437
de 2011; Acuerdo 003 de 2015).

170.40
170.40.08

PROYECTOS

Proyectos da Emprendimlanto
--Propuesta del proyecto

- Registro del desarrolio del proyscto

Documento que agrupa Informacion de
la formacion Integral de los
estudiantes, en todos los programas y
desde todos los planes de estudio, los

Convenciones:

L T: Conservacién Total

M: Microfilmacidn

D: Digitalizacién

8: Selaccién

E: Eliminacion

EL; Electrdnico

P: papel -

Una Institusién Univarsitaria anfocada en el ser humano coma eje central de calidad
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Retencién .en Afios

Disposicién Final |- Soporte

Archivo

Gestién

Archivo
Central

M
CT ,’DS

E| P |EL

Procedimiento

- Informe del proyecto de proyeccidn
social
- Proyecto de emprendimiento

estudiantes de relacfonan, en disiintos
niveles, con la realidad social del pals
con. el fin de Interactuar con elia,
dinamizarla y contribuir asl a Ja
fransformacidn  social con  critarios
éticos y responsables. (Resolucion
Recioral No.1, 0.18.0943.2017).

Cumpfido dos (2} afies en el Archive
de Gestidn, a pariir del proyecto de
amprendimiento se  transfiere al
Archivo Central cuatro (4) afios, para
consulta de la gestiébn administrativa
en el portal |nsfitucional. (Ley 1712 de
2014 *Por medio de la cual se crea la
ley de transparencia v dei derecho de
accese a la Informacién  piblica
nacional vy se dictan  ofras
disposiciones”), se conserva en
soporte _original_trasladandose  al

Convenciones:

CT: Conservacidn Total M: Microfimacién

b: Digitalizacién

8: 'Seleociéh

E: Eliminacion

P: papsl EL. Efecirénica

Una Inslitucisn Universitarla enfocada en el ser humane come 6)e central de calidad
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Cadigo

Documentales

Series, Subseries y Tipos

Retenclén en Afios Disposicién Final | Soporte

Archivo Archivo CT M

Gastion Cantral’ D

S

£E] P |EL

Procedimiento

Archivo Histérico respeclivo, se
Digitaliza seglin Procedimiento de
digitalizacién  16.112.43.02.05 y en
formatc PDF para consulta, siendo
fuente piimaria de informacion
histérica def trabajo fisico, intelectual y
de formacién a los estudiantes de la
Institucién. (Ley 1437 de 2011,
Acuerdo 003 de 2015),

o~

e

\Y

Firma Secretario General S Firma Profesional Universitario
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfimacién D: Digitalizacion 8: Seleccion E: Eliminacién P: papsl EL: Elecirénica

Una Institucidn Universitaria enfocada en el ser humana come eje ceniral de calidad




