INSTITUCION UNIVERSITARILA

@ del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: 1G.112.43.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Pagina 1 de 21

e o A Oficina Productora Acta de Comité No. Dia l\/;e Afio
200 SECRETARIA GENERAL 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M Procedimiento
o CT S|E| P |EL
Gestion | Central /D
200.02 ACTAS Documento que refleja las
200.02.23 Actas de Consejo Académico 2 8 X | X X decisiones tomadas por la

- Citacién o convocatoria al consejo
académico

- Orden del dia

- Acta de consejo académico

- Registros de asistencia

méxima autoridad académica
institucional (Articulo 29 del
Acuerdo de Consejo Directivo
No. 1-02-01-195 de 2014,
Articulo 4 de la Resolucién
Rectoral No. 1,0.18.0943.2017)
Considerandose que es
informacion de caracter
histérico, cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestion se
transfiere al Archivo Central por
ocho (8) afos, el tiempo de
retencién cuenta a partir de la
fecha de la dltima acta del afio
fiscal y se digitaliza segun
Procedimiento de Digitalizacion
1G.112.43.02.05 en formato

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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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PDF por seguridad en la

informacion. (Ley 1712 de 2014
“Por medio de la cual se crea la
ley de transparencia y del
derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se
dictan otras disposiciones”), se
conserva en su soporte original
trasladandose al Archivo
Historico respectivo, aportando
como fuente primaria el actuar
de lainstitucion (Acuerdo 003 de
2015; Circular Externa No. 5 de
2012 emitida por el AGN).

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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e o A Oficina Productora Acta de Comité No. Dia l\/;e Afio
200 SECRETARIA GENERAL 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M Procedimiento
o CT S|E| P |EL
Gestion | Central /D
200.02.25 Actas de Consejo Directivo 2 8 X | X X Documento que refleja las decisiones

- Citacién o convocatoria al consejo
directivo

- Orden del dia

- Acta de consejo directivo

- Registros de asistencia

tomadas por el maximo dérgano de
direccién y gobierno de la institucién
(articulo 25 del Acuerdo de Consejo
Directivo No. 1-02-01-195 de 2014,
articulo 4 Resolucion Rectoral No.
1,0.18.0943.2017) Considerandose que
es informacion de caracter historico,
cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central
por ocho (8) afos, el tiempo de
retencion cuenta a partir de la fecha de
la Ultima acta del afio fiscal y se digitaliza
segun Procedimiento de
Digitalizacion 1G.112.43.02.05 en
formato PDF por seguridad en la
informacion. (Ley 1712 de 2014 “Por
medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a
la informacién publica nacional y se
dictan otras disposiciones”), se conserva
en su soporte original trasladandose al

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Oficina Productora Acta de Comité No. Dia l\/;e Ano
200 SECRETARIA GENERAL 101.02.12.004 19 | 12 2023

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte

Archivo | Archivo |  |M | o | c | o | g Procedimiento
Gestion | Central /D
Archivo Historico respectivo, aportando
como fuente primaria el actuar de la
institucion ~ (Acuerdo 003 de 2015;
Circular Externa No. 5 de 2012 emitida
por el AGN).
Convenciones:
CT: Conservacioén Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion 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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200.07 CIRCULARES Documento con valor secundario
200.07.01 Circulares Dispositivas 2 18 X | X X por contener informacién que

- Circular dispositiva

evidencia el desarrollo de la
gestibon administrativa de la
entidad. Art. 4 de la Resolucion
Rectoral 1,0.18.0943.2017.
Considerandose informacion de
caracter histérico se digitaliza
segln Procedimiento de
Digitalizacion 1G.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 Gesti6on, el
tiempo de retenciébn cuenta a
partir de la ultima fecha del afio
fiscal, se transfiere al Archivo
Central por 18 afios y se
conserva en soporte original (Ley

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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1437 de 2011); Acuerdo 003 de
2015)
Convenciones:
CT: Conservacioén Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion 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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200.07.02 Circulares Informativas 2 3 X | X Documento de cardcter interno

- Circular informativa

para tramitar procesos
administrativos y generales de la
entidad, y cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestion y tres
(3) afios en el Archivo Central, el
tiempo de retenciébn cuenta a
partir de la ultima fecha del afio
fiscal, considerandose
informacion no relevante para la
historia institucional, se elimina
segun el método de picado
conforme al  procedimiento
institucional el 1G. 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: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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200.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupacion documental en la que

- Derecho de peticién, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y
felicitaciones

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

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 primaria de
informacion historica
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 procedimientos
administrativos para garantizar el

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

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




INSTITUCION UNIVERSITARILA

@ del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: 1G.112.43.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Pagina 9 de 21

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia l\/;e Ano
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Archivo | Archivo M
Gestion | Central cT /D S|E]PEL

Procedimiento

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 una 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 ciudadano.

Nota: la Seleccion sera por tipo
de derecho de peticibn o
expresion:

- Interés general

- Interés colectivo

- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales

- Derechos fundamentales

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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200.24 INFORMES Documentos que permiten dar a conocer
200.24.16 Informes de Rendicion de Cuenta 2 8 X | X X | los resultados de la gestion institucional

fiscal

- Citacién o convocatoria

- Cronograma

- Registro de asistencia

- Acta de reunion

- Informe de seguimiento a la
audiencia publica y rendicion de
cuentas

a la comunidad, mediante la rendicion de
cuentas en audiencia publica por parte
del representante legal (Articulo 48 Ley
1757 de 2015; Resolucion Organica
7350 de 2013; Ley 1712 de 2014).

Considerandose informacién de
caracter historico. Se Digitaliza
segun Procedimiento de

Digitalizacién 1G.112.43.02.05 y se
publica en formato PDF en la P4gina
Web Institucional para consulta.
Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestion se transfiere ocho (8)
afnos al Archivo Central el tiempo de
retencion aplica a partir de la Ultima
fecha del afio fiscal y posteriormente
se traslada al Archivo Historico
respectivo en soporte original como
fuente primaria de la gestion

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

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

Archivo | Archivo M
Gestion | Central cT /D S|E]PEL
administrativa (Ley 1437 de 2011;
Acuerdo 003 de 2015; Circular 003 de
2015 del Archivo General de la
Nacion).
Convenciones:
CT: Conservacioén Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion 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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200.31 MANUALES Documento con lineamientos para la
200.31.03 Manual de implementacion de la 2 3 X X | implementacion de las disposiciones

Transparencia Activa y Pasiva
- Manual de implementacioén de la
Transparencia Activa y Pasiva

establecidas en la politica de
Transparencia y acceso a la Informacion
Pdblica y Lucha Contra la Corrupcion de
la Institucion (ley 1712 del 2014;
Resolucién 1519 de 2020) Cumplido dos
(2) afios en el Archivo de Gestion a partir
del manual de implementacion de la
transparencia activa y pasiva se
transfiere al Archivo Central tres (3)
afios, considerando que este documento
se encuentra en la pagina institucional,
se elimina utlizando la técnica de
borrado, conforme al procedimiento
institucional el IG. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.

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

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

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

Acta de Comité No.

Dia l\/;e Ano

200 SECRETARIA GENERAL

101.02.12.004

19 | 12 2023

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte

: : Procedimiento
Arch!\{o Archivo cT M s|lelp|EL
Gestion | Central /D
Convenciones:
CT: Conservacioén Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion 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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e o A Oficina Productora Acta de Comité No. Dia l\/;e Afio
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Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M Procedimiento
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Gestion | Central /D
200.36 PROCESOS ELECTORALES Documentos que refieren al
200.36.01 Procesos Electorales de Consejo 2 4 X | X X proceso de participacion
Académico democrética al interior de la

- Resolucién del proceso

- Inscripcién del candidato

- Fotocopia de documento de
identidad y/o carné estudiantil

- Propuesta del candidato

- Lista de sufragantes

- Tarjeton

- Acta de escrutinio

- Acta de resultados

institucion teniendo en cuenta los
estamentos de la comunidad
académica y las disposiciones
legales (Capitulo Il Acuerdo
Consejo Directivo No. 1-02-01-
195 de 2014; Ley 1712 de 2014)
Considerandose informacion de
caracter historico. Se Digitaliza
segun Procedimiento de
Digitalizacion 1G.112.43.02.05 y
se publica en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta. Con respecto al tiempo
de retencion se tiene en cuenta
que las elecciones se realizan
por un periodo de dos y cuatro

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 l\/;e Ano

200 SECRETARIA GENERAL

101.02.12.004

19 | 12 2023

Retencién en Afios

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Disposicion Final | Soporte

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

M
/D

S

E

P

EL

Procedimiento

aflos conforme al estatuto
general de la Institucién. Por lo
tanto el tiempo de retencion se
cuenta a partir del cierre del
expediente 'y como tiempo
precalificado dos (2) afios en el
archivo de gestion y cuatro (4)
aflos en el archivo central.
Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central se transfiere
al archivo historico respectivo en
soporte original por ser fuente
primaria sobre el desarrollo
académico de la entidad (Ley
1437 de 2011; Acuerdo 003 de
2015; Circular 003 de 2015 del
Archivo General de la Nacion).

Nota: una vez cumplido el tiempo
de retenciébn en el  Archivo

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

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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Central se eliminan los
tarjetones.(Registraduria)
Convenciones:
CT: Conservacioén Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion 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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Gestion | Central /D
200.36.02 Procesos Electorales de Consejo 2 4 X | X X Documentos que refieren al
Directivo proceso de participacion
- Resolucion del Proceso democrética al interior de la

- Inscripcién de candidatos o
postulados

- Fotocopia de documento de
identidad

- Hoja de vida de candidatos o
postulados

- Lista de candidatos

- Lista de sufragantes

- Tarjeton

- Acta de escrutinio

institucion teniendo en cuenta los
estamentos de la comunidad
administrativa y académica de
las disposiciones legales
Capitulo 1l del Acuerdo del
Consejo Directivo No. 1-02-01-
195 de 2014; Ley 1712 de 2014)
Considerandose informacion de
caracter historico. Se Digitaliza
segun Procedimiento de
Digitalizacion 1G.112.43.02.05 y
se publica en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta. Con respecto al tiempo
de retencion se tiene en cuenta
que las elecciones se realizan

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 l\/;e Ano

200 SECRETARIA GENERAL

101.02.12.004

19 | 12 2023

Retencién en Afios

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Disposicion Final | Soporte

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

M
/D

S

E

P

EL

Procedimiento

por un periodo de dos y cuatro
aflos 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
precaucional dos (2) afos en el
archivo de gestion y cuatro (4)
afos en el archivo central.
Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central se transfiere
al archivo histdrico respectivo en
soporte original por ser fuente
primaria sobre el desarrollo
académico de la entidad (Ley
1437 de 2011; Acuerdo 003 de
2015; Circular 003 de 2015 del
Archivo General de la Nacion).

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

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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Retencién en Afios

Disposicion Final | Soporte

Procedimiento

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales : :
Arch!\{o Archivo cT M s | E P | EL
Gestion | Central /D
Nota: una vez cumplido el tiempo
de retencion en el  Archivo
Central se eliminan los
tarjetones.(Registraduria)
Convenciones:
CT: Conservacioén Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion 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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Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M Procedimiento
o CT S|E| P |EL
Gestion | Central /D
200.36.03 Procesos Electorales Internos 2 4 X | X X Documentos que refieren al proceso

- Eleccion al proceso electoral
interno

- Inscripcion

- Fotocopia de documento de
identidad

- Lista de candidatos

- Lista de sufragantes

- Tarjeton

- Acta de escrutinio

- Acta de resultados

de participacion democratica al
interior de la institucién teniendo en

cuenta los estamentos de la
comunidad académica y las
disposiciones legales (Acuerdo

Consejo Directivo No. 1-02-01-195
de 2014) Cumplido dos (2) afios en
el Archivo de Gestién, se transfiere
al Archivo Central cuatro (4) afios, el
tiempo de retencion cuenta a partir
de la dltima fecha del afio fiscal y se
digitaliza segun Procedimiento de
Digitalizacién 1G.112.43.02.05 y se
conserva en soporte original en el
archivo histérico respectivo para
consulta de la gestion administrativa
en la INTRANET Institucional en
formato PDF. (Ley 1712 de 2014
“Por medio de la cual se crea la ley
de transparencia y del derecho de

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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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Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Archivo | Archivo M
Gestion | Central cT /D S|E]PEL

Procedimiento

acceso a la informacion publica
nacional y se dictan otras
disposiciones”), se conserva en
soporte original trasladandose al
Archivo Historico respectivo, siendo
fuente primaria de informacion
historica  sobre el desarrollo
académico de la entidad (Ley 1437
de 2011; Acuerdo 003 de 2015).

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

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




