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100.03 ACTOS ADMINISTRATIVOS Documento esencial mediante el
100.03.01 | Acuerdos de Consejo Académico 2 18 X | X X cual la  méxima  autoridad
- Acuerdo consejo académico académica de la institucion

resuelve situaciones y 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).Considerandose
informacion de consulta se
digitaliza segun Procedimiento de
Digitalizacion 1G.112.43.02.05 vy
se publica en formato PDF en la
pagina web Institucional. Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de
Gestibn, a partir del Gltimo acuerdo
de consejo académico de la
vigencia respectiva se transfiere al
Archivo Central dieciocho (18) afios
y al finalizar el tiempo de retencion
se transfiere al Archivo Histérico
respectivo en soporte original como

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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fuente primaria de informacién
(Decreto 1609 de 2015. Anexo 1.).
100.03.02 | Acuerdos de Consejo Directivo 2 18 X | X X Documento esencial mediante el

- Acuerdo consejo directivo

cual el maximo érgano de direccion
y gobierno de la institucién resuelve
situaciones y toma decisiones en
cumplimiento de las funciones
administrativas; (Acuerdo de
Consejo Directivo No. 1-02-01-195
de 2014, Ley 30 de 1992 y Ley
1712 de 2014).

Considerandose
caracter

informacion de
histérico se digitaliza
segun Procedimiento de
Digitalizacion 1G.112.43.02.05 vy
se publica en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta. Cumplido dos (2) afios en
el Archivo de Gestion a partir del
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altimo registro del Acuerdo de
Consejo Directivo de la vigencia
respectiva, se conserva dieciocho
(18) afios en el Archivo Central,
posteriormente se transfiere al
Archivo Histdrico respectivo en
soporte original como evidencia de
la gestion administrativa (Decreto
1609 de 2015. Anexo 1.).
100.03.03 | Resoluciones Rectorales 2 18 X | X X Documento esencial en el cual se

- Resolucién rectoral

manifiesta la primera autoridad
ejecutiva de la administracion que
resuelve situaciones y toma
decisiones concretas de la
institucion (Acuerdo de Consejo
Directivo No. 1-02-01-195 de 2014,
Ley 30 de 1992 y la Ley 1712 de
2014). Considerandose
informacion de caracter historico se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacién 1G.112.43.02.05 y se

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién
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P: papel EL: Electronico
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Oficina Productora Acta de Comité No.

Dia

Mes Ao

100 RECTORIA

101.02.12.004

19
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Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios | Disposicién Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

- CT
Gestion

MID | S E

P EL

Procedimiento

publica en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta. Cumplido dos (2) afios en
el Archivo de Gestion a partir del
altimo registro de Resoluciones
Rectorales de la vigencia
respectiva, se transfiere dieciocho
(18) afios en el Archivo Central, se
conserva en soporte original al
Archivo Histérico respectivo por ser
fuente primaria de informacién
institucional que demuestra la
fuerza  ejecutoria  del acto
administrativo (Decreto 1609 de
2015. Anexo 1).

100.07
100.07.01

CIRCULARES
Circulares Dispositivas
- Circular dispositiva

18

Documento con valor secundario
por contener informaciébn que
evidencia el desarrollo de la gestion
administrativa de la entidad. Art. 4
de la  Resolucion Rectoral
1,0.18.0943.2017. Considerandose
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Oficina Productora Acta de Comité No. Dia

Mes Ao

100 RECTORIA

101.02.12.004 19

12 2023

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte

Archivo
Central

Arch!\{o CT |MD| S | E P EL
Gestion

Procedimiento

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. Cumplido dos (2) afios en
el Archivo de Gestion, el tiempo de
retencién cuenta a partir de la
ultima fecha del afo fiscal, se
transfiere al Archivo Central por 18
afios y se conserva en soporte
original (Ley 1437 de 2011);
Acuerdo 003 de 2015)

Circulares Informativas
- Circular informativa

100.07.02

Documento de caracter interno para
tramitar procesos administrativos y
generales de la entidad, y cumplido
dos (2) afios en el Archivo de Gestidn
y tres (3) afios en el Archivo Central, el
tiempo de retencidn cuenta a partir de
la ultima fecha del afio fiscal,
considerandose informacion no
relevante para la historia institucional,

Convenciones:

CT: Conservacion Total
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S: Seleccién E: Eliminacién
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se elimina segun el método de picado
conforme al procedimiento institucional
el IG. 112.19.02.06 Eliminacién
Documental, (Acuerdo 046 de 2000;
Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019).
100.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupacién documental en la que se

felicitaciones

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

conservan los documentos 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 la Resolucién
Rectoral 1,0.18.0943.2017. Se
considera  fuente primaria  de
informacion 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 ciudadanos y el Estado.
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion para responder a posibles

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

EL: Electrénico
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investigaciones disciplinarias 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 Seleccion serd por tipo de

derecho de peticién o expresion:

- Interés general

- Interés colectivo

- Quejas, reclamos, denuncias o
consultas

- Derechos minimos vitales

- Derechos fundamentales

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién
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101.17 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 peticion,
guejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones

se conservan los documentos por
los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas ante

los particulares que prestan
servicios publicos 0 ejercen
funciones pulblicas para tener

respuestas prontas y oportunas en
atencion al Articulo 23 de la
constituciéon 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
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

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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Acta de Comité No. Dia | Mes Afo
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Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios | Disposicion Final

Soporte

M
Archivo Archivo | CT | / S| E
Gestidn Central D

P

EL

Procedimiento

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
permanente en soporte original
contado 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

101.24 INFORMES
101.24.17

Documento que registra informacion
consolidada en el direccionamiento

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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Informes de seguimiento a institucional del egresado. (Acuerdo de
Egresados Consejo directivo No. 1, 0,02.01.253
- Encuestas de seguimiento a los del 10 noviembre de 2017 Por medio
Egresados del cual se Adscribe la Oficina de
- Matriz de Egresados Egresados a la Rectoria). Cumplido
- Reportes de observatorio laboral del dos (2) afios en el Archivo de Gestion
Ministerio de Educacion Nacional-OLE a partir del informe de egresados se
- Informe de seguimiento a egresados transfiere al Archivo Central tres (3)
afos, considerando  que  este
documento se encuentra en el
observatorio laboral (1G.104.43.02.01
procedimiento implementacién
observatorio laboral — OBLADEND,
seguimiento a  egresados), se
elimina utilizando la técnica de
borrado, conforme al procedimiento
institucional el I1G. 112.19.02.06
Eliminacién Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015).
101.38 PROGRAMAS Documento que articula oportunidades
101.38.10 | Programa de Intermediacién Laboral 2 3 X X | de empleo en favor de los egresados
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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- Programa de intermediacién laboral dentro el proceso de direccionamiento
- Registro de servicio publico de empleo institucional. (Acuerdo de Consejo
- Informe de intermediacion laboral directivo No. 1, 0,02.01.253 del 10
noviembre de 2017; Resolucion
Rectoral  No. 1,0.18.0943.2017).
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion a partir del informe de
intermediacion laboral se transfiere al
Archivo Central tres (3) afios,
considerando que este documento se
encuentra en el Repositorio Laboral
establecido en la pagina web
institucional, se elimina utilizando 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).
101.39 PROYECTOS Documento que registra proyectos con
101.39.01 | Proyectos con Egresados 2 3 X X | egresados de conformidad al plan de
- Registros de servicios y actividades actividades con este. (Acuerdo de
para egresados Consejo directivo No. 1, 0,02.01.253
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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Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Archivo Archivo
Gestidn Central

CT

M
/
D

S| E

P | EL

Procedimiento

- Informes de servicios y actividades
para egresados

del 10 noviembre de 2017; Resolucién
Rectoral No. 1,0.18.0943.2017;
Resolucién Rectoral No.
100.03.03.0445.2022) Cumplido dos
(2) afios en el Archivo de Gestion a
partir del informe de actividades y
proyectos se transfiere al Archivo
Central tres (3) afios, considerando
gue este documento se encuentra en la
pagina institucional, se elimina en el
archivo central utilizando la técnica de
borrado, conforme al procedimiento
institucional el 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
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
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Retencion en Afos Disposicion Final

Soporte

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales , - Procedimiento
Archivo Archivo cT |mp |s | E|P| E
Gestion Central
110.02 ACTAS Documento que relacionan los temas
110.02.18 | Actas de Comité Institucional de 2 8 X X X

Gestién y Desempefio

- Citacién o convocatoria al comité de
gestién y desempefio

- Acta de comité institucional de gestion
y desempefio

- Registro de asistencia

tratados y acordados por el Comité
Institucional de Gestién y
Desempefio en razébn de las
funciones asignadas en su articulo
2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017;
Resolucion Rectoral No 1.0.18.0392
de 2018. Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, a partir del ultimo
registro de acta de la 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. Considerandose
informacion de carécter historico se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion  1G.112.43.02.05 en

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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Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales , - Procedimiento
Arch!vo Archivo cT M/D s E p EL
Gestion Central
formato PDF para consulta (Ley 594
de 2000).
110.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X X Agrupaciéon documental en la que se

denuncias y felicitaciones.

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

- Respuesta a derecho de peticién,
guejas, reclamos, sugerencias,

conservan los documentos 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
la Resolucion 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

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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Codigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Procedimiento

Archivo
Central

Archivo

Gestién cT

M/D

S

E

P

EL

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 para responder a
posibles investigaciones disciplinarias 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 Selecciébn sera por tipo de
derecho de peticion o expresion:
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos,
consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales

denuncias o

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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Retencion en Afos Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales , - Procedimiento
Archivo Archivo ct |wp | s | E| P | E
Gestion Central
110.24 INFORMES Documento que registra informacion
110.24.02 Informes a Entes de Control 2 8 X X X en ejercicio de las funciones
- Solicitud de informacion a entes de requerida  por entidades  del

control

- Informe a Entes de Control

- Certificacién de reporte de avance a la
gestién a los entes de control.

Estado.(Ley 734 de 2002; Resolucién
Rectoral N0.100.41.0533.2021)
Considerandose que es informacién
de caracter histérico, cumplido dos
(2) afios en el Archivo de Gestion se
cuenta a partir del informe de entes
de control se transfiere al Archivo
Central por ocho (8) afios vy
se conserva en su soporte original
trasladandose al Archivo Histérico
respectivo, se Digitaliza segun
Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para  consulta,
aportando como fuente primaria el
actuar de la institucion (Ley 594 de
2000).

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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.

Me
S

Dia Afio

100 RECTORIA

110 Direccién Técnica de Planeacién

101.02.12.004

19 | 12 2023

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afos Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo
Gestién

CT

M/D

S E

P

EL

Procedimiento

Informe de Gestion de Indicadores

- Matriz de despliegue de indicador

- Informe de comportamiento de
Indicadores de gestién

110.24.14

2 8

X

X

Documento que registra la metodologia
utilizada para el disefio, formulacion,
seguimiento de los indicadores del
desempefio de los proceso del sistema
integrado de Aseguramiento de
Calidad de la institucién.

(Decreto 1499 de 2017 y Norma Técnica
de Calidad en la Gestién Publica
NTCGP 1000:2009 Numeral 8.2.3).
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, a partir del informe de
comportamiento de indicadores de
gestién, luego se transfiere al Archivo
Central por ocho (8) afios y se conserva
en su soporte original trasladandose al
Archivo Historico respectivo, aportando
como fuente primaria el actuar de la
institucion (Acuerdo 046 de 2000;
Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019).

la

110.24.22 Informes semestrales de seguimiento
al Modelo Integrado de Planeacién y

Control MIPG.

Documento que registra sobre el
seguimiento a las acciones y estrategias
adoptadas para la operacion del Modelo

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

Me

Acta de Comité No. Dia Afio

S

100 RECTORIA 110 Direccién Técnica de Planeacién

101.02.12.004 19 | 12 2023

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afos Disposicion Final

Soporte

Procedimiento

Archivo Archivo
Gestién Central cT M/D S E

P

EL

- Informe semestral de seguimiento al
Modelo Integrado de Planeacion y
Control MIPG.

Integrado de Planeacion y Control —
MIPG. Articulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499
de 2017, Resolucién Rectoral
1,08.18.0392.2018). Se  considera
informacion historica institucional como
fuente primaria de informacion para
conocer el actuar de la misma. Se
conserva en su soporte original en
formato PDF en la pagina Web
Institucional para consulta (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”)
Cumplido los tiempos de retencion, dos
(2) afio en el Archivo de Gestion, a partir
del informe semestral de seguimiento al
Modelo Integrado de Planeacion vy
Control - MIPG, se transfiere al Archivo
Central ocho (8) afios y
posteriormente se traslada al Archivo

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 Mse Afio
100 RECTORIA 110 Direccién Técnica de Planeacién 101.02.12.004 19 12 2023

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales , - Procedimiento
Archivo Archivo cT |mp |s | E|P| E
Gestion Central
Historico respectivo. (Ley 1437 de 2011,
Acuerdo 003 de 2015).
110.31 MANUALES Documentos que relacionan pardmetros
110.31.01 | Manual de Administracion del 2 8 X X |y lineamientos necesarios para una

Riesgo Institucional

-Manual de gestion de riesgo

adecuada administracion de los riesgos
que pueden afectar el logro de los
objetivos y de los procesos de la
Institucion (Guia para la Administracién
del Riesgo del DAF; PA.101.43.01.04
Manual de politica de administracién del
riesgo institucional); Cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestion a partir de
la actualizaciéon del manual, se transfiere
al Archivo Central ocho (8) afios, y el
documento con valor probatorio reposa
en la pagina web institucional
considerandose que este documento ha
perdido el valor primario, se elimina
utiizando la técnica de borrado,
conforme al procedimiento institucional el
IG. 112.19.02.06 Eliminacién
Documental.

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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A i St Oficina Productora Acta de Comité No. Dia Mse Afio
100 RECTORIA 110 Direccién Técnica de Planeacion 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencion en Afos Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales , - Procedimiento
Arch!vo Archivo cT M/D s E p EL
Gestion Central
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015).
110.31.08 | Manuales del Sistema Integrado Documento que describe y especifica el
Aseguramiento de la Calidad 2 8 X X | Sistema Integrado Aseguramiento de la
- Manuales del Sistema |ntegrado Calidad de la institucion (NTCGP
Aseguramiento de la Calidad 1000:2009 Pag.12) Transcurrido dos (2)
afios en el Archivo de Gestién y ocho (8)
afos el Archivo Central, tiempo que se
debe contar a partir de la actualizacion
del manual. La serie se conserva en
soporte original y de forma permanente al
ser considerado de cardcter investigativo
sobre el desarrollo administrativo de la
entidad (Acuerdo 003 de 2015 y el
Decreto 1499 de 2017)
110.33 PLANES 2 4 X | X X Agrupacion documental de
110.33.03 Planes Anuales de Inversiones presupuestos anuales de los
- Acto administrativo principales programas y proyectos de
- Plan anual de inversiones inversién publica que desarrolla la
institucion, (Ley 152 de 1994;
Convenciones:
CT: Conservacioén Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccién E: Eliminacion P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Retencion en Afos Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales , - Procedimiento
Archivo Archivo ct |mp|s | E| P | E
Gestion Central
Resolucion Rectoral

N0.100.41.0533.2021).

Considerandose que es informacién
de caracter histérico, cumplido dos
(2) afios en el Archivo de Gestion a
partir del plan anual de inversiones se
transfiere al Archivo Central por
cuatro (4) afos afios y se digitaliza
segun procedimiento de digitalizacién
1G.112.43.02.05 en formato PDF por
consulta y 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
Archivo Historico respectivo,
aportando como fuente primaria el

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales , - Procedimiento
Archivo Archivo cT |mp |s | E|P| E
Gestion Central
actuar de la institucién (Acuerdo 003
de 2015).
110.33.04 Planes de Accion Institucional 2 8 X X | Instrumento de programacién anual de

accion institucional

- Planes de accién institucional
- Informe de seguimiento al plan de

- Registro de publicacién en web

las metas de la dependencia en armonia
con el Plan Indicativo que permite
orientar a las dependencias en su
quehacer para cumplir con los objetivos
establecidos en este. (Ley 1474 de 2011,
Decreto 2482 del 2012; Resolucion
Rectoral N0.100.41.0533.2021)
Considerdndose que es informacion
histérica institucional y fuente primaria al
ser el actuar de la misma, se conserva en
soporte original en formato PDF en la
pagina Web Institucional para consulta
(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”) Cumplido dos (2) afios en
el Archivo de Gestién a partir del Gltimo

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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A i St Oficina Productora Acta de Comité No. Dia Mse Afio
100 RECTORIA 110 Direccién Técnica de Planeacion 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencion en Afos Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales , - Procedimiento
Arch!vo Archivo cT M/D s E p EL
Gestion Central
registro de publicacion en la péagina
web, se transfiere al Archivo Central
ocho (8) afios y posteriormente se
traslada al Archivo Histérico respectivo
siendo el cumplimiento del Plan
Indicativo para la historia de la entidad.
(Ley 1437 de 2011; Acuerdo 003 de
2015).
110.33.10 Planes de Fomento a la Calidad 2 8 X | X X Instrumento que agrupa las herramientas

- Plan de fomento a la calidad

- Informe de seguimiento al plan de
fomento a la calidad

- Acto administrativo de fomento a la calidad

de planeacion que permiten mejorar las
condiciones de calidad en la entidad (Ley
715 de 2001). Considerandose que es
informaciéon histérica institucional y
fuente primaria al ser el actuar de la
misma, se conserva en soporte 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 transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional
y se dictan otras disposiciones”)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de

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.

Me
S

Dia Afio

100 RECTORIA

110 Direccién Técnica de Planeacién

101.02.12.004

19 | 12 2023

Codigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Procedimiento

Archivo
Gestién

Archivo

Central

CT M/D

S

E

P EL

Gestion, a partir del informe de
seguimiento al Plan de Fomento a la
Calidad se transfiere al Archivo Central
ocho (8) afios y posteriormente se
traslada al Archivo Histérico respectivo
siendo el cumplimiento del Plan
Indicativo para la historia de la entidad.
(Ley 1437 de 2011; Acuerdo 003 de
2015).

110.33.12 Planes de gestion de riesgo
- Plan de gestién de riesgo
- Matriz Identificacion,

Contextualizacion, valoracién

corrupcion.

- Acta de reunion

seguimiento riesgos operativos.
- Matriz identificacién, contextualizacion,
valoracion y seguimiento riesgos de

- Informe de riesgos institucional

y

Instrumento que identifica, valora y
realiza seguimiento a las acciones
necesarias para conocer y reducir las
condiciones de riesgo relacionadas a la
institucién.( Norma Técnica de Calidad
ISO9001: 2015 ; Decreto 4485 de 2009;

Decreto 1499 de 2017; Resolucion
Rectoral No. 1-18-0439-2010;
Resolucion Rectoral

N0.100.41.0533.2021; Ley 2195 de 2022
ART.31) Considerandose que es
informaciéon historica institucional y
fuente primaria al ser el actuar de la

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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.

Me
S

Dia Afio

100 RECTORIA

110 Direccién Técnica de Planeacién

101.02.12.004 19 | 12

2023

Codigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Procedimiento

Archivo
Central

Archivo

Gestién cT

M/D

S

E

P EL

misma, se conserva en soporte original
en formato PDF en la pagina Web
Institucional para consulta (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”)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion a partir del dltimo registro de
publicacion en la pagina web, se
transfiere al Archivo Central ocho (8)
afios y posteriormente se traslada al
Archivo Histérico, la serie se conserva de
forma permanente trasladdndose al
Archivo Histérico respectivo por ser
fuente de informacién histérica sobre el
desarrollo administrativo de la entidad.
(NTCG 1000:2009; Acuerdo 003 del
2015; Ley 594 de 2000)

110.33.25 Planes Indicativos

- Plan de desarrollo nacional

Herramienta de gestion que organiza y
orienta estratégicamente las acciones de
la institucion para alcanzar objetivos

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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Retencion en Afos Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales , - Procedimiento
Archivo Archivo cT |mp |s | E|P| E
Gestion Central
- Plan o propuesta de gobierno de los acordes con su misién. (Resolucién
candidatos a rector Rectoral N0.100.41.0533.2021)
- Plan Nacional Decenal de Educacion Considerdndose que es informacion

histérica institucional y fuente primaria al
ser el actuar de la misma, se conserva en
soporte original en formato PDF y pagina
Web Institucional para consulta (Ley
1712 de 2014 “Por medio de la cual se
crea laley de transparencia y del derecho
de acceso a la informaciéon publica
nacional y se dictan otras disposiciones”)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, a partir de la notificacion del
Ministerio de Educacién mediante el Plan
Nacional Decenal de Educacién se
transfiere al Archivo Central seis (6) afios
y posteriormente se traslada al Archivo
Historico respectivo. (Ley 1437 de 2011;
Acuerdo 003 de 2015; Plan Indicativo
2019 — 2023).

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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Clnidadaduni=iatye Oficina Productora Acta de Comité No. Dia Mse Afio
100 RECTORIA 110 Direccién Técnica de Planeacion 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencion en Afos Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales , - Procedimiento
Arch!vo Archivo cT M/D s E p EL
Gestion Central
110.38 PROGRAMAS ] Documento que registra anualmente la
110.38.16 | Programas de Transparenciay Etica 2 8 X X | estrategia de lucha contra la corrupcion y
Publica atencién al ciudadano que adopta la

Publica

- Programas de Transparencia y Etica

- Registro de publicacién en web.

institucion en cumplimiento con las
disposiciones establecidas en la (Ley
2195 de 2022; Resolucion Rectoral
N0.100.41.0533.2021). Considerandose
gue es informacién histérica institucional
y fuente primaria al ser el actuar de la
misma, se conserva en soporte original
en formato PDF en la pagina Web
Institucional para consulta (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”)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, a partir del dltimo registro de
publicacion en la péagina web se
transfiere al Archivo Central ocho (8)
afios y posteriormente se traslada al
Archivo Histérico respectivo, siendo

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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Clnidadaduni=iatye Oficina Productora Acta de Comité No. Dia Mse Afio
100 RECTORIA 110 Direccidn Técnica de Planeacion 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencion en Afos Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales F Yo Procedimiento
Gestion Central cr M/D S E P EL
registro histérico de la gestidon
adelantada como promocion y proteccion
del derecho a la participacion ciudadana.
(Ley 1437 de 2011; Acuerdo 003 de
2015)
110.38.18 Programa del Sistema Integrado de 2 8 X | X Documentos que registran
Aseguramiento de la Calidad—- SIAC metodolégicamente las actividades vy
- Solicitudes de elaboracion, evidencias las competencias de las
modificacion o eliminacion de unidades u oficinas responsables
documentos del Sistema Integrado de (NTCGP 1000:2009 NUm. 4.2.3 y 4.2.4;
Aseguramiento de la Calidad Resolucién Rectoral No.
- Acta de reunion 100.41.0668.2021), Art. 4 de la
- Comunicacion oficial de aprobacion de Resolucioén Rectoral
solicitud de elaboracién, modificacion o N0.100.41.0533.2021). Transcurrido un
eliminacién de documentos del (1) afio en el Archivo de Gestion y ocho
Sistema de Gestion de Calidad. (8) afios en el Archivo Central, el tiempo
- Listado maestro de documentos. gue se cuenta a partir de la actualizacion
- Instructivos del documento del Sistema Integrado de
- Procedimientos Gestion, y por pérdida de valores
- Guias primarios, no considerandose
- Formatos informacidn relevante para la historia
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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100 RECTORIA 110 Direccién Técnica de Planeacion 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencion en Afos Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales F Yo Procedimiento
Gestion Central cr M/D S E P EL
- institucional, se elimina utilizando la
técnica de picado, conforme al
procedimiento institucional IG.
112.19.02.06 Eliminacion Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)
110.39 PROYECTOS Es la carta de navegacion en la que se
110.39.05 Proyecto Educativo Institucional-PEI 2 8 X X X consagra la construccion colectiva de la

- Proyecto de acuerdo educativo institucional

identidad institucional, orientaciones
pedagdgicas y curriculares para la formacion
integral del estudiante aplicando las funciones
sustantivas de docencia, investigacion y
proyeccion social fortaleciendo el bienestar
institucional mediante la organizacién gestion
y administracion de los recursos basados en
tecnologia de la informaciéon en consonancia
con las politicas de educaciéon nacional para
la prestacion de servicio con calidad (Articulo
30 Acuerdo Consejo Directivo No. 1-02-01-
195 de 2014; literal a, articulo 65 Ley 30 de
1992; Ley 115 de 1995). Considerandose
informaciéon historica institucional y
fuente primaria al ser el actuar de la

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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Codigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo
Gestién

CT

M/D

S

E

P

EL

Procedimiento

misma, se conserva en soporte original.
(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”) Cumplido los tiempos de
retencion, dos (2) afio en el Archivo de
Gestion, a partir del acto administrativo
se transfiere al Archivo Central ocho (8)
afios, se digitaliza segun procedimiento
de digitalizacién 1G.112.43.02.05 vy se
publica en formato PDF en la Pagina
Web Institucional para consulta al ser
fuente de informacién histérica vy
posteriormente se traslada al Archivo
Historico respectivo siendo el
cumplimiento del Plan Indicativo para la
historia de la entidad. (Ley 1437 de 2011;
Acuerdo 003 de 2015).

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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

Me

Acta de Comité No. Dia Afio

S

100 RECTORIA 110 Direccién Técnica de Planeacién

101.02.12.004 19 | 12 2023

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afos Disposicion Final

Soporte

Procedimiento

Archivo Archivo

Gestién Central cT M/D S E

P

EL

110.41 REGISTRO DE PROYECTOS

INSTITUCIONALES

- Registro de proyectos institucionales

- Informes de ejecucion de proyectos
institucionales

2 18 X

X

Documento que recopila mediante las
acciones relacionadas con la formulacion, el
seguimiento, la  actualizacion y el
acompafiamiento de los proyectos
contemplados en el Plan Indicativo;
instituyendo lineamientos comunes que
deben cumplir las diferentes unidades
académicas, administrativas con el propdsito
de orientar los recursos hacia el cumplimiento
de los objetivos institucionales y de la misién
institucional. (Ley 80 de 1993; Ley 1150 de
2007; Decreto 1510 de 2013; Acuerdo
consejo directivo 1,0.02.01.245 de 2017)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion y se traslada 18 afios en el
Archivo Central, tiempo que se cuenta a
partir del acta de finalizacién del
convenio para realizar la selecciéon de
forma cualitativa del 2% con el muestreo
sistematico, considerando  aportes
sociolégicos y metodolégicos en pro del
patrimonio documental institucional. Se
conservarqd en soporte original en el

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.

Me
S

Dia Afio

100 RECTORIA

110 Direccién Técnica de Planeacién

101.02.12.004 19 | 12

2023

Codigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afos Disposicion Final

Soporte

Procedimiento

Archivo
Central

Archivo

Gestién cT M/D S E

P

EL

archivo histérico respectivo sobre las
acciones realizadas por la entidad.
(articulo 55, Ley 80 de 1993)

Nota: Se considera que el registro de
proyectos no ejecutados mediante
convenios 0 contratos sera eliminado
cumplido 10 afios en el Archivo Central,
conforme al procedimiento institucional el
IG. 112.19.02.06 Eliminacién
Documental. (Acuerdo 046 de 2000;
Articulo 18 Acuerdo 003 de 2015)

110.42
110.42.01

REPORTES

Reporte de Avance a la Gestién — FURAG

- Reporte de avances a la gestién- FURAG

- Certificacion de reporte de avance a la
gestion - FURAG

Documento en el que la entidad
reporta los avances en la gestion del
modelo integrado de planeacion y
gestion- MIPG, como insumo para el
monitoreo, evaluacion y control de los
avances institucionales de la
implementacién de las politicas del
desarrollo administrativo (Decreto
1499 de 2011). Cumplido dos (2)
afos en el Archivo de Gestion a partir

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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Codigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo
Gestién

CT

M/D

S

E P EL

Procedimiento

del certificado del reporte de avance
a la gestiéon se transfiere al Archivo
Central ocho (8) afios, y el
documento con valor probatorio
reposa en la pagina web de la
Funcién Publica considerandose que
este documento ha perdido el valor
primario 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).

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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 | Mes Afo

110 Direccién Técnica de Planeaciéon

111 Unidad de Aseguramiento de la Calidad

101.02.12.004 19 12

2023

Series, Subseries y Tipos

Retencién en Afios Disposicién Final Soporte

Cadigo : : Procedimiento
Documentales Arch!\{o Archivo cTImpls|E| P EL
Gestion Central
111.02 ACTAS Documento que permite reflejar la toma
111.02.16 Actas de Comité Institucional de 2 8 X X X de decisiones de temas tratados
Aseguramiento de la Calidad acordados en reunion del

la Calidad

- Citacién o convocatoria al Comité
Aseguramiento a la Calidad
- Acta de Comité Aseguramiento a

- Registro de asistencia

aseguramiento de la calidad
institucional (Resolucion Rectoral No.
100.41.01152.2021) Cumplido dos (2)
afos en el Archivo de Gestion, a partir
del Ultimo registro de acta de la
vigencia respectiva, se transfiere al
Archivo Central ocho (8) afios y se
conserva en su soporte original
trasladdndose al Archivo Historico
respectivo, siendo fuente primaria del
actuar de la institucion.
Considerandose informacion de
caracter historico se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 en formato PDF para
consulta (Ley 594 de 2000).

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 | Mes Afio
110 Direccién Técnica de Planeacion 111 Unidad de Aseguramiento de la Calidad 101.02.12.004 19 12 2023
. . . R i6 Af Di icion Final
codias Series, Subseries y Tipos eten-cmn en n9s isposicion Fina Soporte orocedimionts
g Documentales Archivo Archivo CT | MID S E P EL
Gestion Central
111.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X X Agrupacién documental en la que se

y felicitaciones

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

- Respuesta a derecho de peticion,
guejas, reclamos, sugerencias,
denuncias 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
informacion histérica 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
Gestion para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y ocho
(8) afios en el Archivo Central, se

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 | Mes Afo

110 Direccién Técnica de Planeacion 111 Unidad de Aseguramiento de la Calidad 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Reten-mon en An?s Disposicién Final Soporte orocedimionts
Documentales Archivo Archivo cTIlmo | s | E = EL
Gestion Central
selecciona una muestra cualitativa del
10% por afio para la conservacion
permanente en soporte original serie
gue 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, denuncias o
consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
111.24. INFORMES Documento que registra la
111.24.04 Informe Anual de Seguimiento y 2 8 X X | implementacién de las acciones
Evaluacion del Sistema Integrado institucionales y de los programas
O:efAseguram:%mO de la Calidad académicos para garantizar la
'En orme Anual de Seguimiento y prestacion de un servicios alta
valuacién del Sistema Integrado . o
de Aseguramiento de la Calidad calidad (Resolucion Rectoral No.
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion 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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. . . R i6 A Di icion Final
cod Series, Subseries y Tipos etenciéon en Afios isposicion Fina Soporte o .
odigo Documentales Archivo Archivo rocedimiento
., CT | MD| S | E P EL
Gestion Central
-Solicitudes de procesos y tramites 100.41.0668.2021; Resolucion

Calidad

Calidad.

por parte de Aseguramiento a la

- Informe de los estados de procesos
y tramites de aseguramiento a la

Rectoral 100.41.0533.2021)
Cumplido dos (2) afos en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central por un periodo de
ocho (8) afios, el tiempo de
retencion cuenta a partir de la fecha
del dltimo informe de la auditoria de
la vigencia fiscal en formato PDF
para consulta en la Pagina Web
Institucional.

Se transfiere al archivo histérico
respectivo en soporte original, por
ser fuente de informacién histérica
sobre el desarrollo de la gestion
administrativa de la entidad.
(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: 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 | Mes Afo

110 Direccién Técnica de Planeaciéon

111 Unidad de Aseguramiento de la Calidad

101.02.12.004 19 12

2023

Series, Subseries y Tipos

Retencién en Afios

Disposicion Final Soporte

Cadigo : : Procedimiento
Documentales Arch!\{o Archivo cTImpls|E| P EL
Gestion Central
111.24.05 Informes de Auditoria del Sistema Documento que registra los resultados
Integrado de Aseguramiento de 2 8 X X | de verificacion entre las disposiciones

Calidad - SIAC.
- Acta de reunioén

Calidad - SIAC

- Informe de auditorias del Sistema
Integrado de Aseguramiento de

planificadas y los requisitos del sistema
de Aseguramiento de la Calidad.
(Resolucién Rectoral No.
100.41.0668.2021; Resolucién
Rectoral 100.41.0533.2021).
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central
por un periodo de ocho (8) afios, el
tiempo de retencién cuenta a partir de
la fecha del dltimo informe de la
auditoria de la vigencia fiscal en
formato PDF para consulta en la
Pagina Web Institucional.

Se transfiere al archivo historico
respectivo en soporte original, por ser
fuente de informacion histérica sobre el
desarrollo de la gestién administrativa
de la entidad. (Acuerdo 003 de 2015;

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 | Mes Afio
110 Direccién Técnica de Planeacion 111 Unidad de Aseguramiento de la Calidad 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Reten-mon en An?s Disposicion Final Soporte orocedimionts
Documentales Archivo Archivo cTIlmo | s | E = EL
Gestion Central
Circular Externa No. 5 de 2012 emitida
por el AGN)

111.24.06 Informes de Autoevaluacion con Documento  que evidencia el
Fines de Acreditacion de 4 4 X X | seguimiento sistemético del
programa cumplimiento de sus  objetivos
- Informe Condiciones Iniciales misionales, el analisis de las
- Acta reunion condiciones que afectan su progreso, y
- Matriz de Autoevaluacién las medidas para el mejoramiento
- Informe estado de autoevaluacion continuo, con base en la oferta y

de condiciones iniciales desarrollo de programas académicos
- Informe de autoevaluacién de en condiciones de calidad. (Decreto
programas 1330 de 2019 y la Resolucién 3010 de
- Informes de seguimiento de 2008; Resolucion Rectoral
autoevaluacion. 100.41.0533.2021) Considerandose
- Entrevistas que es informacion de caracter
- plan de mejoramiento historico, cumplido cuatro (4) afios en
- Acta del Consejo Nacional de el Archivo de Gestion A partir de la
Acreditacion evaluacion final de la autoevaluacion y
- Acto administrativo cumplido se transfiere al Archivo
- Recursos de reposicion Central por cuatro (4) afios y se
- Informe de pares académicos conserva en su soporte original
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion P: papel EL: Electronico

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




INSTITUCION UNIVERSITARLS,

ESCUELA

htmclaw
‘ @ del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Pagina 7 de 13

Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia

Mes Afo

110 Direccién Técnica de Planeaciéon

111 Unidad de Aseguramiento de la Calidad

101.02.12.004 19 12

2023

. . . Retencion en Afos Disposicion Final Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos : _ Procedimiento
Documentales Archivo Archivo cTIlmo | s | E = EL
Gestion Central
- Evaluacion final de la trasladandose al Archivo Histérico
Autoevaluacion respectivo, y el documento con valor
probatorio reposa en repositorio
institucional en formato PDF para
consulta, aportando como fuente
primaria el actuar de la institucion (Ley
594 de 2000).

111.24.07 Informes de Autoevaluacion con Documento  que  evidencia el
Fines de Acreditacion 4 4 X X | seguimiento sistematico del

institucional

- Acta reunién

institucional

autoevaluacion.
Entrevistas

- Condiciones Iniciales

- Matriz de Autoevaluacién

- Informe estado de autoevaluacién
de condiciones iniciales

Informe de autoevaluaciéon de

Informes de seguimiento de

plan de mejoramiento

cumplimiento de sus  objetivos
misionales, el analisis de las
condiciones que afectan su progreso, y
las medidas para el mejoramiento
continuo, con base en la oferta y
desarrollo de programas académicos
en condiciones de calidad. (Decreto
1330 de 2019 y la Resolucion 3010 de
2008; Resolucién Rectoral
100.41.0533.2021)

Considerandose que es informacion de
caracter historico, cumplido cuatro (4)

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 | Mes Afo

110 Direccién Técnica de Planeaciéon

111 Unidad de Aseguramiento de la Calidad

101.02.12.004

19 12 2023

. . . Retencion en Afos Disposicion Final Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos : _ Procedimiento
Documentales Archivo Archivo cTIlmo | s | E = EL
Gestion | Central
- Acta del Consejo Nacional de afos en el Archivo de Gestion A partir
Acreditacion de la evaluacion final de Ia
- Acto administrativo autoevaluacion 'y cumplido se
- Recursos de reposicion transfiere al Archivo Central por cuatro
- Informe de pares académicos (4) afios y se conserva en su soporte
- Evaluacion final de la original trasladandose al Archivo
Autoevaluacion Historico respectivo, y el documento
con valor probatorio reposa en
repositorio institucional en formato
PDF para consulta, aportando como
fuente primaria el actuar de la
institucion (Ley 594 de 2000).

111.24.08 Informes de Autoevaluacién con 2 8 X X | Es la evidencia del mejoramiento
Fines de Renovacion de proveniente de ejercicios de
condiciones institucionales autoevaluacién y autorregulacion
- Propuesta tecnicas en concordancia con el sistema
- Concepto tecnico integrado de gestion. Se debe tener

- Viabilidad técnica . ibles los dat mparad
- Informe de condiciones Iniciales disponibles los datos compara .95
- Acta reunién de los procesos de autogvalua_luon
- Matriz de Autoevaluacién y las evidencias de mejoramiento

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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Documentales Archivo Archivo ctlmpl s | E = EL
Gestion | Central
- Informe estado de autoevaluacion presentado en las condiciones
de condiciones iniciales institucionales. (Decreto 1330 de
- Informe de autoevaluacion de 2019 y Resolucién Rectoral
institucionales 100.41.0533.2021).
_ InformeT de.s'egwmlento de Cumplido dos (2) afios en el
Z“toev.a uacion. Archivo de Gestion a partir de la
- Entrevistas e . L
- Plan de mejoramiento notlflcapllon del ministerio de
- Acta del Consejo Nacional de educ_amon nacional se tra_nsflere al
Acreditacién Archivo Central para un tiempo de
- Acto administrativo retencibn de ocho (8) afios,
- Recursos de reposicion cumplido este tiempo se digitaliza
- Informe de revisién de documento para la conservacion de los
maestro soportes por ser un documento de
- Evaluacion final de la cardcter histérico.
Autoevaluacion
111.24.09 Informes de Autoevaluacion con 2 8 X X | Es la evidencia del mejoramiento
Fin_e_s de Renovacion de registro proveniente de ejercicios de
calificado de programas autoevaluacion y autorregulacion
- Propuesta técnicas en concordancia con el sistema
- Concepto técnico

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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cod Series, Subseries y Tipos etencién en Afios isposicion Fina Soporte o .
odigo Documentales Archivo Archivo rocedimiento
., CT|MD|S | E P EL
Gestion Central

- Viabilidad técnica

- Acta reunién

programas
autoevaluacion.

- Entrevistas

Acreditacion
- Acto administrativo

maestro

Autoevaluacion

- Condiciones Iniciales

- Matriz de Autoevaluacion

- Informe estado de autoevaluacién
de condiciones iniciales

- Informe de autoevaluacion de

- Informes de seguimiento de

- Plan de mejoramiento
- Acta del Consejo Nacional de

- Recursos de reposicion
- Informe de revisién de documento

- Evaluacioén final de la

integrado de gestion. Se debe tener
disponibles los datos comparados
de los procesos de autoevaluacién
y las evidencias de mejoramiento
presentado en las condiciones
institucionales. (Ley 1188 de 2008;
Decreto 1330 de 2019 y Resolucién
Rectoral 100.41.0533.2021).

Cumplido dos (2) afos en el
Archivo de Gestion a partir de la
notificacion del ministerio de
educacién nacional se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de ocho (8) afos,
cumplido este tiempo se digitaliza
para la conservacion de los
soportes por ser un documento de
caracter histérico y el documento
con valor probatorio reposa en

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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Gestion Central
repositorio institucional en formato
PDF para consulta, aportando
como fuente primaria el actuar de la
institucion (Ley 594 de 2000).
111.31 MANUALES 2 8 X X | Documento que describe y especifica
111.31.05 Manual de Metodologia para la metodologia del Sistema de Gestion

-Documento Maestro

tramites asociados de registro
calificado y acreditacién

-Manual de Metodologia para
tramites asociados de registro
calificado y acreditacion

de la Calidad de la institucion. (Ley
1188 de 2008; Decreto 1083 de 2015
Resolucién Rectoral No.
100.41.0668.2021; Resolucién
Rectoral 100.41.0533.2021; ley 1712
de 2014).

Se conserva en soporte original en
formato PDF en la Péagina Web
Institucional. Cumplido dos (2) afios en
el Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central por un periodo de ocho
(8) afios, el tiempo de retencién cuenta
a partir del vencimiento de la vigencia
respectiva del manual. La serie se
conserva en soporte original y de forma

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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Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afo

110 Direccién Técnica de Planeaciéon

111 Unidad de Aseguramiento de la Calidad

101.02.12.004 19 12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Afios Disposicién Final Soporte

Archivo Archivo cTIlmo | s | E = EL

Gestion Central

Procedimiento

permanente al ser considerada de
caracter histérico sobre el desarrollo
administrativo de la entidad (Acuerdo
003 de 2015 y el Decreto 1499 de
2017).

111.42
111.42.02

REPORTES

Reporte del Sistema de
Aseguramiento de la Calidad de
Educacién Superior- SACES
-Reporte de resultados para el
aseguramiento de la Calidad de
Educacién Superior- SACES

Recopilacion de solicitudes asociadas
de trdmites institucionales y de registro
calificado de los programas de la
entidad, que permite la presentacion
de documentos y seguimiento a las
actuaciones administrativas. (Ley 1188
de 2008), Se conserva en soporte
original en formato PDF en la Pagina
Web Institucional. Cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestion se
transfiere al Archivo Central por un
periodo de ocho (8) afios, el tiempo de
retencibn cuenta a partir del
vencimiento de la vigencia respectiva
del manual. La serie se conserva en
soporte original y de forma permanente

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 | Mes Ano
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codice Series, Subseries y Tipos eten-cmn en n9s isposicion Fina Soporte orocedimionta
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Gestion Central
al ser considerada de caracter histérico
sobre el desarrollo administrativo de la
entidad (Acuerdo 003 de 2015 y el
Decreto 1499 de 2017).
Firma Secretario General Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion P: papel EL: Electronico
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Series, Subseries y Tipos

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Ano
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios Disposicion Final Soporte

Procedimiento

Cadigo ; :
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
120.01 ACCIONES Expediente que agrupa la documentacién fuente primaria para
120.01.01 | CONSTITUCIONALES la historia politica, toda vez que evidencia el ejercicios del
Accién de Tutela 5 5 X X X

- Demanda o escrito de
tutela

- Auto de admision de la
demanda. (Juzgado)

- Contestacion de la
demanda

Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los
derechos fundamentales; ademas, permite evidenciar como se
promueven los principios democraticos y libertades
constitucionales desde el ejercicios cotidiano de la ciudadania
frente a las entidades.

Guia de mecanismos constitucionales de proteccion de
derechos humanos pag. 72).

Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestién y cinco (5)
afios en el Archivo Central, tiempo que se cuenta a partir del
fallo en primera y segunda instancia, segun sea el caso, por
temas precaucionales se selecciona de forma cualitativa del 2%
con el muestreo sistemaético, considerando aportes socioldgicos
y metodoldgicos en pro del patrimonio documental institucional.
Se conservard en soporte original en el archivo histérico
respectivo, se Digitaliza segun Procedimiento de digitalizacién
1G.112.43.02.05 y en formato PDF para consulta

Nota: la Seleccion se considera de caracter historico sobre las
acciones realizadas por la entidad. (Articulo 55, Ley 80 de 1993;
Decreto 2591 de 1991 Por el cual se reglamenta la accion de

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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 | Mes Ao
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023

Series, Subseries y Tipos Retencidon en Anos Disposicion Final Soporte

Documentales Archivo Archivo
Gestion Central

Procedimiento

Cadigo
CT |MD|S|E|P|EL

tutela consagrada en el articulo 86 de la Constitucién Politica.
Bogota: 1991).

Convenciones:

CT: Conservacion M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico
Total
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 120 Direcciéon Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
120.02 ACTAS Documento en el que se relacionan los temas tratados y
1200203 | Actas de Comité de 2 8 X | X X acordados por el Comité de conciliacion y defensa Juridica de
Conciliacion y Defensa la institucion (Art. 2.2.4.3.1.2.5 del Decreto 1069 de 2015)
Juridica Considerandose que es informacion de caracter histérico,
- Citacién o convocatoria a cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere al
comité

- Acta de comité de
conciliacién y defensa
juridica

- Registro de asistencia

Archivo Central por ocho (8) afos, tiempo contados a partir de
la finalizacién de su vigencia y se conserva en su soporte
original trasladandose al Archivo Histérico respectivo, se
Digitaliza segun Procedimiento de digitalizacion
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.

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 | Mes Ano
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios Disposicion Final Soporte

Series, Subseries y Tipos

Procedimiento

COdIgO Documentales Archivo Archivo cT | mD | s E p EL
Gestion Central
120.02.04 | Actas de Comité de Documento en el que se relacionan temas de actividades
Contratacion 2 8 X X X precontractual, contractual y postcontractual para cada
- Citacién o convocatoria a cumplimiento del proceso de contratacion, tratados y acordados
comité de contratacion por el Comité de la institucion (Resolucién Rectoral No.
- Acta de comité de 100.41.0801.2020 del 19 de octubre de 2020) Considerandose
contratacion gue es informacién de caracter histérico, cumplido dos (2) afios
- Registro de asistencia en el Archivo de Gestidn se transfiere al Archivo Central por
ocho (8) afios, tiempo contados a partir de la finalizacién de su
vigencia y se conserva en su soporte original trasladandose al
Archivo Histdrico respectivo, se Digitaliza segun Procedimiento
de digitalizacion 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.
120.10 CONCEPTOS Documento que informa sobre las actuaciones institucionales
102.10.01 | Conceptos Juridicos 2 3 X X X | en materia juridica. (Consejo de Estado. Sentencia 22 abril de
- Comunicacion oficial — 2010) Acuerdo 003 de 2015). Cumplido dos (2) afios en el
solicitud concepto juridico Archivo de Gestion tiempo que se cuenta a partir del
- Comunicacién oficial — comunicado oficial de concepto juridico se traslada al Archivo
remision de concepto Central tres (3) afios, para realizar la seleccion de forma
juridico cualitativa del 2% con el muestreo sistemético, considerando
Convenciones:
CT: Conservacion M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico
Total

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afo
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios Disposicion Final Soporte

Series, Subseries y Tipos

Procedimiento

Cédigo Documentales Archivo | Archivo | | ol o £ | b
Gestion Central
- Concepto juridico 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)
120.13 CONTRATOS Subserie documental generada en el proceso de contratacion y
120.13.01 | Contratos de Arrendamiento 2 18 X X X conservada de forma cronolégica. (Decreto 1510 de 2013 Por medio
- Contratacion directa del cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica).
- Solicitud de Adquisicion de Se conserva en el Archivo de Gestion 2 afios, el tiempo de retencion
bienes o servicios empieza a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia
- Estudios Previos (minima y se conserva en el Archivo Central por 18 afios donde se digitaliza
cuantia o contratacion directa) segun (Procedimiento de Digitalizacion 1G.112.43.02.05) en formato
- certificado de disponibilidad PDF, Cumplido el tiempo de retencién, se conserva en el archivo
presupuestal CDP histdrico respectivo con el fin de responder a posibles acciones de
- Justificacién de contratacion responsabilidad contractual segun lo estipulado en el Art. 55 Ley 80 de
directa 1993.
- Acta de liquidacion
- Contrato Se conservan toda la subserie sin que se le aplique seleccion, debido
- Registro presupuestal RP a la baja demanda.
- Garantia Unica y/o
responsabilidad civil La produccion de la subserie contratos de arrendamiento es entre 2 a
extracontractual (si aplica) 5 anuales.
- Acta de aprobacion de la
garantia (si aplica)
- Otro si 0o modificaciones al
contrato (si aplica)
- Informe de supervisiéon
Convenciones:
CT: Conservacion M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico
Total

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

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes

Ao

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12

2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

Acta de liquidacion

Minima cuantia

Estudio previo

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Invitacién publica
Observaciones a la invitacion
publica

Respuesta a observaciones a
la invitacion publica

Adendas

Informe de evaluacion y
habilitacion de las propuestas
Observaciones de los
oferentes sobre la evaluacién
Respuesta a observaciones
de los oferentes sobre la
evaluacion

Informe evaluacién y habilidad
definitiva de las propuestas

Acto administrativo de
declaracioén de desierto
Comunicacion de aceptacion
del contral.

Registro presupuestal

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 | Mes Afo
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codice Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en An(?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
g Documentales Archivo | Archivo | | ol o | £ [ b | gL
Gestion Central
- Otro si modificacion al
contrato
- Informe de supervision
- Acta de liquidacion
- orden de pago
- publicacién SECOP -SIGEP
120.13.02 | Contratos de Cienciay 2 18 X X X Subserie documental conservada de forma cronoldgica y

Tecnologia

- Solicitud de Adquisicion de

bienes o servicios

certificado de disponibilidad

presupuestal CDP

Minuta de contratacion

- Designacion de supervisor

Registro presupuestal

- Acta aprobacion de pdéliza de
garantia

- Acta de entrega o recibo del

bien (si aplica)

Informe de supervision

Modificaciones adicionales o

prérrogas

Acta de liquidacion

generada en el proceso de contratacién celebrado con una
persona natural o juridica el cual hace parte de los contratos
estatales, cuyo objeto es fomentar la ciencia y tecnologia que
se encuentran regulados en sus aspectos sustantivos por las
normas especiales de los decretos de ley 393 y 591 de 1991 y
sujetos a la Ley 80 de 1993. Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn a partir de la fecha de liquidacién o cierre,
se transfiere al Archivo Central por 18 afios, donde se digitaliza
segun (Procedimiento de Digitalizacion 1G.112.43.02.05) en
formato PDF, Cumplido el tiempo de retencién, se conserva en
el archivo histérico respectivo para consulta por su aporte
socioldgico y metododlogo 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.
Se conservan toda la subserie sin que se le aplique seleccioén,
debido a la baja demanda.

La produccion de la subserie contratos de ciencia y tecnologia
es entre 5 a 10 anuales.

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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 | Mes Afio
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
120.13.03 | Contratos de Compray 2 18 X | X X Subserie documental conservada de forma cronoldgica

Suministro

Licitacién

- Estudio previo

Andlisis del sector

econdmico de los oferentes

Estudio de mercadeo

Certificado de

disponibilidad presupuestal

Ficha técnica

Matriz de riesgos

- Aviso de convocatorio

publica

Proyecto de pliego de

condiciones

Observaciones al proyecto

pliego de condiciones

Respuesta a

observaciones al pliego de

condiciones

- Acto administrativo de
apertura al proceso de
contratacion

documento generado en el proceso de contratacion celebrado
con una persona natural o juridica en el cual una parte se obliga,
a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra.
Articulo 968 del Decreto 410 de 1971.

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, a partir de la
finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia se transfiere
al Archivo Central, donde se digitaliza mediante la aplicacién del
(Procedimiento de Digitalizacion 1G.112.43.02.05) en formato
PDF. Cumplido el tiempo de retencién se guardara en el archivo
central para conservar como memoria institucional en el soporte
original. Art. 55 Ley 80 de 1993.

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

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

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

definitivo

Respuesta a las

- Adendas

proceso

propuestas

evaluacion
Respuestas a

evaluacion

- Pliego de condiciones

- Observaciones al pliego de
condiciones definitivo

observaciones al pliego de
condiciones definitivo

- Actas de manifestacion de
interés para participar en el

Actas de diligencia de
cierre del proceso
Informes de evaluaciéon y
habilitacién de las

Observacioén de los

oferentes sobre la

observaciones de los
oferentes sobre la

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

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Informe de evaluacién 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

- Otro si o modificaciones al
contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

Contratacion directa
- Estudio previo

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

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Analisis del sector
econdémico 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 evaluacién y
habilitacién de las
propuestas

Observacion de los
oferentes sobre la
evaluacion

Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacion

Informe de evaluacién y
habilitacién definitiva de las
propuestas

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

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Acta de audiencia 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

- 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

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

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Matriz de riesgos

- Invitacion publica

- Observaciones a la
invitacién publica

- Adendas

Actas de diligencia de

cierre del proceso

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 evaluacién y

habilitacién definitiva de las

propuestas

Acta de audiencia de

adjudicacién

- Acto administrativo de
declaracion de desierto

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

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Comunicacién aceptacion
del 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 liquidacion

Subasta inversa

- Estudio previo

- Analisis del sector
econdémico de los oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad presupuestal

- Ficha técnica

- Matriz de riesgos

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

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

condiciones

- Respuesta a
condiciones

apertura al

definitivo

- Respuesta a las

- Adendas

proceso

- Proyecto de pliego de

- Observaciones al proyecto
pliego de condiciones

observaciones al pliego de
- Acto administrativo de

proceso de contratacién
- Pliego de condiciones

- Observaciones al pliego de
condiciones definitivo

observaciones al pliego de
condiciones definitivo

- Actas de manifestacion de
interés para participar en el

- Actas de diligencia de
cierre del proceso

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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Cddigo: 1G.112.42.04.03
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Informes de evaluacion y
habilitacién de las
propuestas

- Observacion de los

oferentes sobre la

evaluacion

Respuestas a

observaciones de los

oferentes sobre la
evaluacion

Informe de evaluacién y

habilitacién definitiva de las

propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacién

- Acto administrativo de
adjudicacién

- Acto administrativo de

declaraciéon de desierto

Contrato

Registro presupuestal

Garantia Unica y/o

responsabilidad civil

extracontractual

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

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Acta de la aprobacion de la
garantia

- Acta de inicio

- Otro si o modificaciones al
contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

Menor cuantia

- 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

- Respuesta a
observaciones al pliego de
condiciones

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

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

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 evaluacién
habilitacién de las
propuestas

- Observacion de los
oferentes sobre la
evaluacion

- Informe de evaluacioén y
habilitacién definitiva de las
propuestas

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 | Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004 19 12

2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo

Central cT

M/D

S|E|P

EL

Procedimiento

- Acta de audiencia de
adjudicacién

- Acto administrativo de
adjudicacién

- Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia Unica y/o de
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de aprobacién de la
garantia

- Acta de inicio otro si o
modificacién al contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

120.13.04

Contratos de

Consultoria

- Estudio previo

- Analisis del sector
econémico de los oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad presupuestal

- Ficha técnica

18

La subserie documental contrato de consultoria es el ejercicio
de la autonomia de la voluntad entre partes reconocido
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 diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad
para programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision, y en
el Articulo 55 menciona sobre la Prescripcion de las Acciones
de Responsabilidad Contractual La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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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Version: 7
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Ano
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central

- Matriz de riesgos

- Proyecto de pliego de

condiciones

Observaciones al proyecto

pliego de condiciones

Respuesta a

observaciones al pliego de

condiciones

Acto administrativo de

apertura al proceso de

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

y 53 de esta ley prescribird en el término de veinte (20) afos,
contados a partir de la ocurrencia de los mismos.

Se conserva en el Archivo de Gestién dos (2) afios a partir de la
finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia y por 18 afios
se conserva en el Archivo Central donde se digitaliza
(Procedimiento de Digitalizacion 1G.112.43.02.05) en formato
PDF. se conserva en soporte original en el archivo histérico
respectivo como fuente de informacion histérica y con el fin de
responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
segun lo estipulado en el Art. 55 Ley 80 de 1993.

Se conserva toda la subserie consultoria sin que se le aplique
ningun proceso de seleccion por su baja produccion.

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

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Informes de evaluacion y
habilitacién de las
propuestas

- Observacion de los

oferentes sobre la

evaluacion

Respuestas a

observaciones de los

oferentes sobre la
evaluacion

Informe de evaluacién y

habilitacién definitiva de las

propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacién

- Acto administrativo de
adjudicacién

- Acto administrativo de

declaraciéon de desierto

Contrato

Registro presupuestal

Garantia Unica y/o

responsabilidad civil

extracontractual

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 | Mes Afio
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
- Acta de la aprobacion de la
garantia
- Acta de inicio
- Otro si o modificaciones al
contrato
- Informe de supervision
- Acta de liquidacion
120.13.05 | Contratos de Empréstito 2 18 X X X Documento que permite proveer a la entidad estatal contratante

- Estudios Previos

- Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

- Certificado plan anual de
adquisiciones

- Aviso de convocatoria

- Proyecto de pliego de
condiciones

- Respuesta a
observaciones

- Resolucién de apertura 'y
designacion de comité
evaluador

- Comunicacién aceptacion
oferta

de recursos en moneda nacional o extranjera con plazo para su
pago (Decreto 2681 de 1993 y Manual de contratacién de la
Institucién  Universitaria Escuela Nacional del Deporte).
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion a partir de la
finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia se transfiere al
Archivo Central por un periodo de 18 afios donde se digitaliza
(Procedimiento de Digitalizaciéon 1G.112.43.02.05) en formato
PDF, se conserva en tu totalidad en soporte original en el
archivo histérico respectivo como fuente de informacion
histérica y con el fin de responder a posibles acciones de
responsabilidad contractual segun lo estipulado en el Art. 55
Ley 80 de 1993.

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

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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 | Mes Afio
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo Archivo |~ | vl s | E | p | EL
Gestion Central
- Acta de Cierre La produccidn de la subserie contratos de Empréstito es entre 1
- Verificacion de requisitos a 10 anuales.
habilitantes
- Evaluacion definitiva
- Acta de audiencia publica
de adjudicacién Resolucion
de adjudicacion
- Minuta
- Certificado registro
presupuestal
- Pdliza de garantias
- Designacion de supervisor
- Acta de inicio
- Informes
- Acta de Liquidacion
120.13.06 | Contratos de Obra 2 18 X X X Subserie documental que se conservan de manera cronoldgica
Licitacion los documentos generados en el proceso de contratacién
- Estudio previo celebrado para la construccion o mantenimiento, instalaciones
- Andlisis del sector y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32
econdmico de los oferentes de la Ley 80 de 1993 muebles. se conserva dos (2) afios en el
- Estudio de mercadeo Archivo de Gestion cerrandose a partir de la finalizacién de la
- Certificado de vigencia de la péliza o garantia se transfiere al Archivo Central
disponibilidad presupuestal por un periodo de 18 afios donde se digitaliza (Procedimiento
- Ficha técnica de Digitalizacién 1G.112.43.02.05) en formato PDF, se conserva
en tu totalidad en soporte original en el archivo histérico

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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 | Mes Ano
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central

Matriz de riesgos

Aviso de convocatoria
publica

Proyecto de pliego de
condiciones
Observaciones al proyecto
pliego de condiciones
Respuesta a
observaciones al pliego de
condiciones

Acto administrativo de
apertura del proceso de
contratacion

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

respectivo como fuente de informacion sociolégicos vy
metodolégicos en pro del patrimonio documental y con el fin de
responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
segun lo estipulado en el Art. 55 Ley 80 de 1993.

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

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

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Péagina 25 de 53

Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

. . . Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Ao v
Documentales renivo Fevo 'er Imp | s |E|P|EL
Gestion Central

Procedimiento

del proceso

propuestas

evaluacion
- Respuesta de

evaluacion

las propuestas
adjudicacién

adjudicacién

- Contrato

- Acta de diligencia de cierre

- Informe de evaluacion y
habilitacién de las

- Observaciones de los
oferentes sobre la
observaciones de los

oferentes sobre la

- Informacion de evaluacion
y habilitacion definitiva de

- Acta de audiencia de
- Acto administrativo de

- Acto administrativo de
declaracion de desierto

- Registro presupuestal

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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Péagina 26 de 53

Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Garantia unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de aprobacién de la
garantia

- Acta de inicio

- Otro si 0 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 liquidacion

Contratacién directa

- Estudio previo

- Analisis del sector
econdémico y de los
oferentes

- Estudios de mercadeo

- Certificacion de
disponibilidad presupuestal

- Ficha técnica

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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Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Péagina 27 de 53

Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- 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
evaluacion

- Informe de evaluacién y
habilitacién definitiva de las
propuestas.

- Acta de audiencia de
adjudicaciones

- Acto administrativo de
declaracion desierto.

- Contrato

- Registro presupuestal

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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Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes

Ao

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12

2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Garantia unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Otro si o modificacién 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

- Analisis del sector
econdémico y de los
oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad presupuestal

- Ficha técnica

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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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® del DEPORTE

om0
|
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Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Matriz de riesgo
Invitacion publica
Observaciones a la
invitacién publica
Respuesta a
observaciones a la
invitacién puablica
- Adendas
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
evaluacion
Informe evaluacion y
habilidad definitiva de las
propuestas
- Acta de audiencia de
adjudicacion

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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




INSTITUCION UNIVERSITARLA
ESCUELA
MACIOMAL
® del DEPORTE

om0
|

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Péagina 30 de 53

Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- 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

- Otro si modificacién al
contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

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




INSTITUCION UNIVERSITARLA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdbdigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 18/03/2022

Version: 7
Péagina 31 de 53

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afo
100 RECTORIA 120 Direcciéon Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en An(?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
120.13.07 | Contratos de Prestacion 2 18 X X X Subserie documental en la que conserva de manera

de Servicios

Licitacion

- Estudios previos

- Andlisis del sector
econdmico y de los
oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad presupuestal

- Ficha técnica

- Matriz de riesgos

- Aviso de convocatoria
publica

- Proyecto de pliego de
condiciones

- Observaciones de proyecto
pliego de condiciones

- Respuesta de
observaciones al pliego de
condiciones

- Acto administrativo de
apertura del proceso de
contratacion

cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado con personas naturales o
juridicas con el objeto de celebrar actividades relacionadas con
la administracién o funcionamiento de la institucion. (Articulo 32
de la Ley 80 de 1993).

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion tiempo que se
cuenta a partir de la finalizaciéon de la vigencia de la péliza o
garantia y 18 afios en el Archivo Central, el grupo de gestion
documental de la institucién seleccionara de forma cualitativa
del 10% de la produccion anual para su conservacion
considerando los criterios representativos como cronolégicos,
geograficos, sociolégico y econémicos que hacen parte de la
memoria institucional el cual se aplicara el (Procedimiento de
Digitalizacién 1G.112.43.02.05) en formato PDF para consulta,
se conserva en soporte original.

Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
conforme al procedimiento institucional el 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019)

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de los
contratos celebrados con persona naturales o juridicas con el
objeto de realizar actividades relacionadas con la gestion
administrativa de la institucién, respectivamente se transferira al
archivo histérico como fuente de informacion institucional y con

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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




INSTITUCION UNIVERSITARILA

AN o FACIONAL
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® del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdbdigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 18/03/2022

Version: 7
Péagina 32 de 53

Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes ARo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12

2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Pliego de condiciones
definitivo

- Observaciones al pliego de

condiciones definitivo

Respuesta a la

observacién del pliego de

condiciones definitivo

- Adendas

- Actas de manifestacion de

interés para participar en el

proceso

Ofertas

Actas de diligencia de

cierre del proceso

Informe de evaluacién y

habilitacién de las

propuestas

Observaciones de los

oferentes sobre la

evaluacion

Respuesta a la

observacion de los

oferentes sobre la

evaluacion

el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
contractual segln lo estipulado en el Art. 32 Ley 80 de 1993.

Nota: El tamafio de la muestra para la Subserie de Contratos
Prestacion de servicios se tendra en cuenta como parte de los
procesos misionales, seleccionando con un valor porcentual
igual a diez (10%) del tamafio de la muestra al considerarse un
documento con alto nivel de demanda en la Institucion
Universitaria Escuela Nacional de Deporte. (MEMORIA
DESCRIPTIVA DE LA TRD)

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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Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

propuestas
- Acta audiencia de
adjudicacién

adjudicacién

- Contrato

extracontractual

garantia
- Acta de inicio

contrato

- Estudio previo

- Informe de la evaluacion y
habilitacién definitiva de las

- Acto administrativo de

- Acto administrativo de
declaracion de desierto

- Registro presupuestal
- Garantia Unica y/o de
responsabilidad civil

- Acta de proyeccion de la

- Otro si o modificacién al

- Informacién de supervision
- Acta de liquidacion.

Contratacion directa.

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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Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Analisis del sector
econdémico 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 evaluacién y
habilitacién de las
propuestas

Observacion de los
oferentes sobre la
evaluacion

Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacion

Informe de evaluacién y
habilitacién definitiva de las
propuestas

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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Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Acta de audiencia 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

- 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

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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Version: 7
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Matriz de riesgos

- Invitacion publica

- Observaciones a la
invitacién publica

- Adendas

Actas de diligencia de

cierre del proceso

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 evaluacién y

habilitacién definitiva de las

propuestas

Acta de audiencia de

adjudicacién

- Acto administrativo de
declaracion de desierto

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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Fecha: 18/03/2022

Version: 7
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Comunicacién aceptacion
del 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 liquidacion

Subasta inversa

- Estudio previo

- Analisis del sector
econémico de los oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad presupuestal

- Ficha técnica

- Matriz de riesgos

- Proyecto de pliego de
condiciones

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

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Observaciones al proyecto
pliego de condiciones

- Respuesta a
observaciones al pliego de
condiciones

- Acto administrativo de
apertura al
proceso de contratacién

- 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: 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

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- 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
adjudicacién

- Acto administrativo de
adjudicacién

- Acto administrativo de
declaracién de desierto

- Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia Unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de la aprobacion de la
garantia

- Acta de inicio

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Otro si o modificaciones al
contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

Menor cuantia

- 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
Respuesta a
observaciones al pliego de
condiciones

Acto administrativo de
apertura del proceso de
contratacion

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

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- 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

- Informe de evaluacién y
habilitacién definitiva de las
propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacién

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 | Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

2023

19 12

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S

E

P | EL

Procedimiento

- Acto administrativo de
adjudicacién

- Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia Unica y/o de
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de aprobacion de la
garantia

- Acta de inicio otro si o
modificacién al contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

120.13.08

Contratos de Seguros

- Estudio previo.

- Andlisis del sector
econdémico y de los
oferentes.

- Estudio de mercado.

- Certificado de disponibilidad

presupuestal

- Ficha técnica.

- Matriz de riesgos.

- Aviso de convocatoria

publica

Documento que conserva de manera cronologica los
documentos generados en el proceso de contratacion
celebrado con personas naturales o juridicas en la que se
trasladan los riesgos al aseguradora a cambio de una
remuneracion. (Ley 80 de 1993). Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn se transfiere al Archivo Central a partir de la
finalizacion de la vigencia de la pdéliza o garantia por 18 afios
donde se digitaliza segin (Procedimiento de Digitalizacién
1G.112.43.02.05) en formato PDF, se conserva en tu totalidad
en soporte original en el archivo histérico respectivo como
fuente de informacion histdrica institucional y con el fin de

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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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Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Ano
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios Disposicion Final Soporte

Procedimiento

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

- Proyecto de pliego de

condiciones

- Observaciones al proyecto
de pliego de condiciones.

- Respuesta a
observaciones al pliego de
condiciones.

- Acto administrativo de
apertura del proceso de
contratacion.

- Pliego de condiciones
definitivo.

- 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 y
habilitacién de las
propuestas.

responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
segun lo estipulado en el Art. 55 Ley 80 de 1993.

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

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

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




INSTITUCION UNIVERSITARILA

Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

ESCUELA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
\thACIDML Version 7
] del DEPORTE ersion:
| Pagina 44 de 53
Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Ao
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo

Central cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacion.

- Respuesta a

observaciones de los

oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacién y

habilitacién definitiva de las

propuestas.

Acta de audiencia de

adjudicacion.

- Acto administrativo de
adjudicacion.

- Contrato

- Poliza.

- Acta de aprobacién de
péliza.

- Acta de inicio.

- Otrosi o modificaciones al
contrato.

- Informe de supervisién.

- Acta de liquidacién.

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 | Mes Afio
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
120.13.10 | Contratos 2 18 X X X Documento que conserva de manera cronologica los

Interadministrativos

- Estudios previos

- Solicitud elaboracién de
contrato

- Certificado disponibilidad
presupuestal

- Minuta de convenio

- Hoja de vida funcién
publica

- Registro presupuestal

- Acto administrativo
establecimiento del
convenio

- Acta de iniciacién del
convenio

- Informe de actividades del
convenio

- Acta de finalizacién del
convenio

- Solicitud de adicién o
prérroga del convenio

- Acta de liquidacion del
convenio

documentos generados en el
con persona natural o juridicas
Articulo 2.2.1.2.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015.

(Ley 80 de 1993). Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central a partir de la finalizacion
de la vigencia de la pdliza o garantia por 18 afios donde se
digitaliza segln (Procedimiento de  Digitalizacion
1G.112.43.02.05) en formato PDF, se conserva en tu totalidad
en soporte original en el archivo histérico respectivo como
fuente de informacidn sociolégicos y metodolégicos en pro del
patrimonio documental y con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en
el Art. 55 Ley 80 de 1993.

La produccién de la subserie contratos de seguros es entre 1 a
10 anuales. Se conserva en tu totalidad en soporte original en
el archivo histérico respectivo.

proceso de contratacién

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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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Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
120.14 CONVENIOS Documento en que se reserva la informacién mediante la cual
120.14.07 | Convenios 2 18 X X X se suscriben convenios entre dos o mas entidades publicas

Interadministrativos

- Proyecto o Propuesta

- Estudio Previos

- Certificado Plan Anual
Adquisiciones

- Certificado de inexistencia
de personal de planta

- Propuesta

- Certificado de existencia y
representacion legal

- Registro Unico Tributaria

- Certificacién sistema de
seguridad social

- Fotocopia titulos de
formacién

- Certificaciones de
experiencia

- Fotocopia de cédula de
contratista

- Certificacién Bancaria

- Minuta

gubernamentales en virtud al principio de coordinacién que
debe existir entre las mismas. Con el fin de cumplir los fines
propios del Estado y los de cada entidad suscripta. (Articulo 92
Ley 1474 de 2011; articulo 76 Decreto 1510 de 2013; Articulo
2.2.1.2.1.4.4 Decreto 1082 de 2015; Resolucion Rectoral
No0.1,0.18.0943.2017 del 2017)

Transcurridos dos (2) afios en el Archivo de Gestion el cual se
contari a partir del acta de liquidacion del convenio, se
transfiere por (18) afios en el Archivo Central y se digitaliza
(Procedimiento de Digitalizacion 1G.112.43.02.05) en formato
PDF; cumplido el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
el grupo de Gestiébn Documental seleccionara el 10% de la
produccion anual mediante método de muestreo sistematico
para conservar como parte de la memoria institucional, como
fuente de informacidn sociolégicos y metodolégicos en pro del
patrimonio documental y con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual los documentos o
archivos seleccionados se conservan en soporte original.

Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
conforme al procedimiento institucional el 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019)

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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 | Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004 19 12

2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

M/D

S|E|P

EL

Procedimiento

Para el muestreo sistemético 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 suscriben convenios
entre dos 0 mas entidades publicas gubernamentales en
virtud al principio de coordinacién que debe existir entre
las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios
del Estado y los de cada unas de la entidades adscritas
conforme (Articulo 55, Ley 80 de 1993)

120.14.08

Convenios

Interinstitucionales

- Solicitud elaboracién de
convenio

- Hoja de vida de la Funcion
Pudblica para personas
naturales o personas
juridicas

- Fotocopia cédula de
ciudadania

- Registro Unico tributario-
RUT

18

Documento contentivo de negocio juridico que establece
vinculos o relaciones de caracter institucional y permanente con
entidades de derecho publico o privado que facilite la concrecion
de acciones legales mediante el convenio (Resolucion Rectoral
No. 100.41.0533.2021) Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, se contard a partir del acta de liquidacion del contrato,
se transfiere por (18) afios en el Archivo Central, se digitaliza
(Procedimiento de Digitalizaciéon 1G.112.43.02.05) en formato
PDF; cumplido el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 2% de la
produccion anual mediante método de muestreo sistematico
para conservar como parte de la memoria institucional siendo

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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 | Mes Afio
100 RECTORIA 120 Direcciéon Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
codian Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
g Documentales Archivo Archivo ctlmols|eElP| EL
Gestion Central
Fotocopia de Cadmara y fuente de informacién sociolégicos y metodoldgicos en
Comercio fortalecimiento de recursos del patrimonio documental y con el
Certificado Parafiscales fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
Certificado de contractual (Art. 55 Ley 80 de 1993; ) los documentos o archivos
antecedentes disciplinarios seleccionados se conservan en soporte original.
Certificado de Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
antecedentes penales conforme al procedimiento institucional el 1G. 112.19.02.06
Certificado de Eliminacion Documental.
antecedentes fiscales (Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019)
Minuta de convenio La muestra seleccionada se conserva como evidencia de los
Acta de iniciacion del documentos mediante los cuales son adscritas convenios entre
convenio dos 0 més entidades publicas gubernamentales en virtud al
Informe de actividades del principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con
convenio el proposito de cumplir los fines propios del Estados y los de
Acta de finalizacién del cada una de las entidades suscritas. (Art. 55 Ley 80 de 1993)
convenio
Solicitud de adicion o
prorroga del convenio.
120.14.09 | Convenios Marco 2 18 X X X Documento que permite el vinculo juridico establecido mediante
Interadministrativos un acuerdo de voluntades celebrado entre dos 0 més personas
- Solicitud elaboracién de juridicas publicas con el objeto de coordinar, cooperar o
convenio colaborar en la realizacion de funciones administrativas de
- Hoja de vida de la Funcién interés comun a los sujetos contratantes. (Ley 996 de 2005;
Publica para personas Resolucién Rectoral No. 100.41.0533.2021) Cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestidn, se contara a partir del acta de

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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 | Mes Ao

100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004 19 12 2023

Series, Subseries y Tipos

Retencién en Anos

Disposicion Final Soporte

Codigo Documentales Archivo
Gestion

Archivo

Central cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

naturales o personas
juridicas

- Fotocopia cédula de
ciudadania

- Registro anico tributario-
RUT

- Fotocopia de Camara y
Comercio

- Certificado Parafiscales

- Certificado de
antecedentes disciplinarios

- Certificado de
antecedentes penales

- Certificado de
antecedentes fiscales

- Minuta de convenio

- Acta de iniciacion del
convenio

- Informe de actividades del
convenio

- Acta de finalizacion del
convenio

- Solicitud de adicién o
prérroga del convenio.

liquidacion del contrato, se transfiere por (18) afios en el
Archivo Central, se digitaliza (Procedimiento de Digitalizacion
1G.112.43.02.05) en formato PDF; cumplido el tiempo de
permanencia en el Archivo Central, el Grupo de Gestién
Documental seleccionara el 2% de la producciéon anual
mediante método de muestreo sistematico para conservar como
parte de la memoria institucional siendo fuente de informacion
socioldgicos y metodolégicos en fortalecimiento de recursos del
patrimonio documental y con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual (Art. 55 Ley 80 de
1993) los documentos o archivos seleccionados se conservan
en soporte original.

Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
conforme al procedimiento institucional el 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019)

La muestra seleccionada se conserva como evidencia de los
documentos mediante los cuales son adscritas convenios entre
dos o0 mas entidades publicas gubernamentales en virtud al
principio de coordinacion 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)

Convenciones:

CT: Conservacion M: Microfilmacion
Total

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 | Mes Afio
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
120.14.10 | Convenios Marco 2 18 X X X Documento contentivo de negocio juridico que establece

Interinstitucionales

- Solicitud elaboracién de
convenio

- Hoja de vida de la Funcion
Pudblica para personas
naturales o personas
juridicas

- Fotocopia cédula de
ciudadania

- Registro Unico tributario-
RUT

- Fotocopia de Camara y
Comercio

- Certificado Parafiscales

- Certificado de
antecedentes disciplinarios

- Certificado de
antecedentes penales

- Certificado de
antecedentes fiscales

- Minuta de convenio

- Acta de iniciacion del
convenio

vinculos o relaciones de caracter institucional y permanente con
entidades de derecho publico o privado que facilite la concrecion
de acciones legales mediante el convenio (Resolucién Rectoral
No. 100.41.0533.2021) Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, se contard a partir del acta de liquidacion del contrato,
se transfiere por (18) afios en el Archivo Central, se digitaliza
(Procedimiento de Digitalizacion 1G.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
produccion anual mediante método de muestreo sistematico
para conservar como parte de la memoria institucional siendo
fuente de informacién sociol6gicos y metodolégicos en
fortalecimiento de recursos del patrimonio documental y con el
fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
contractual (Art. 55 Ley 80 de 1993) los documentos o archivos
seleccionados se conservan en soporte original.

Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
conforme al procedimiento institucional el IG. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019)

La muestra seleccionada se conserva como evidencia de los
documentos mediante los cuales son adscritas convenios entre
dos 0 méas entidades publicas gubernamentales en virtud al
principio de coordinacién que debe existir entre las mismas, con

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

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




INSTITUCION UNIVERSITARLA
ESCUELA
MACIOMAL
® del DEPORTE

om0
|

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdbdigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 18/03/2022

Version: 7
Péagina 51 de 53

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 120 Direcciéon Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codice Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
g Documentales Archivo | Archivo | | ol o | £ [ b | gL
Gestion Central
- Informe de actividades del el propdésito de cumplir los fines propios del Estados y los de
convenio cada una de las entidades suscritas. (Art. 55 Ley 80 de 1993)
- Acta de finalizacion del
convenio
- Solicitud de adicién o
prérroga del convenio.
120.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X X Agrupacién documental en la que se conservan los documentos

- Derecho de peticion, quejas,
reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones.

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

por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o
escritas ante los particulares que prestan servicios publicos o
ejercen funciones publicas para tener respuestas prontas y
oportunas en atencion al Articulo 23 de la constitucidn 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 informacidn histdrica 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 Gestién y ocho
(8) afios en el Archivo Central, se selecciona de forma
cualitativa el 10% para la conservacion de manera permanente
en soporte original contado a partir de la naotificacion de la
respuesta al ciudadano.

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 | Mes Ano
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios Disposicion Final Soporte

Cadigo

Procedimiento

Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
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
120.35 PROCESOS 2 8 X | X Documentos que evidencian el proceso precontractual, en especial las
CONTRACTUALES propuestas de las licitaciones no seleccionadas. En algunos casos
DECLARADOS DESIERTOS presenta la resolucion por medio de la cual declara desierta o no
- Solicitud del tramite adjudicada la licitacion. (Ley 80 de 1993; Decreto 1082 de 2015)
contractual Posee valores administrativos, legales y economicos. Se
- Comunicacién del CDP conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion a partir de la
- Proyecto de Pliego de Resolucion Declaratoria Desierta se transfiere al Archivo
condiciones o invitacion a Central ocho (8) afios, se establece el tiempo haciendo uso de
ofertar la prescripcion dada a los procesos de contratacion, lo cual es
- Propuesta no seleccionadas suficiente para responder a las autoridades administrativas
- Acta de cierre del proceso legales y judiciales. Se elimina considerandose informacion que
- gsssiglr‘:;'on Declaratoria no genera implicaciones futuras utilizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento institucional el 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019)
120.37 PROCESOS JURIDICOS Documento que ingresa o se produce resultante de las
120.37.01 | Procesos Contenciosos X actuaciones que de acuerdo con el derecho laboral se
Administrativos 8 15 X instauran (Cddigo de Procedimiento Administrativo y
Convenciones:
CT: Conservacion M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico
Total
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
- Queja, informe Contencioso Administrativo- CPACA, Ley 1437 de 2011;
- Auto inhibitorio Art. 52 Ley 1437 de 2011). Cumplido dos (2) afios en
- Auto de apertura . . ~ .
- Citacién de notificacion el Archlvo_de Gestion y ocho (8) afios en e_I Archivo
- Edicto Central, tiempo que se cuenta a partir de la
- Errgg::gz:: pruebas finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la
- Recursos de apelacion regolqciép para realizar la investi.gacién de (‘:c’)mo. la
- Auto de investigacion jurisdiccion el proceso contencioso administrativo
- Auto de prorroga facilita la interaccion entre la ciudadania y los
- Auto de pliego de cargos id ibli | | i6n de f litati
_ Auto de archivo servidores publicos la seleccion de forma cualitativa
- Defensor de oficio del 2% con el muestreo aleatorio conforme a la
- éuto de pruebas producciéon documental. Se conservara en soporte
- Recurso .. . . ;. .
- Alegatos de conclusién original en el archivo historico respectivo, se
- Fallo de primera instancia Digitaliza segun Procedimiento de digitalizacion
- Rgcur_si pi_oceso contencioso 1G.112.43.02.05 y en formato PDF para consulta
aaministrativo . .z . P . o

- Fallo de segunda instancia Nota: la Sele_c(:|on se c_on5|dera de caracter histérico
- Antecedentes disciplinarios sobre las acciones realizadas por la entidad. (Ley 137
- Resolucién de 2011)
Firma Secretario General Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Total

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

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes

100 RECTORIA

130 Oficina Control Interno

Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cddigo Series, Subserie y Tipos Documentales [~ Archivo | Archivo M Procedimiento
. CT S| E P | EL
Gestion | Central /D
130.02 ACTAS Documento en el que se relacionan
130.02.17 Actas del Comité Institucional de 2 8 X | X X

Interno.

- Citacioén o convocatoria.

- Actas de Comité Institucional del
sistema Coordinacion de Control
Interno.

- Registro de asistencia.

Coordinacion del Sistema de Control

los temas tratados y acordados por
el Comité Institucional de
Coordinacién de Control Interno.
(Articulo 13 de la Ley 87 de 1993).
Considerandose que es
informacion de carécter historico,
cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestion a partir del dltimo
registro de acta de la vigencia
respectiva, se transfiere al Archivo
Central por ocho (8) afios vy
se conserva en su soporte original
trasladandose al Archivo Historico
respectivo, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacién
1G.112.43.02.05 y en formato PDF
para consulta, aportando como
fuente primaria el actuar de la
institucion (Ley 594 de 2000).

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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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 130 Oficina Control Interno
Retencion en Afios | Disposiciéon Final | Soporte
Cddigo Series, Subserie y Tipos Documentales [~ Archivo | Archivo M Procedimiento
iy CT S|E| P |EL
Gestion | Central /D
130.17 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 peticion,
guejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones

se conservan los documentos por
los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas ante
los particulares que prestan
servicios publicos 0 ejercen
funciones publicas para tener
respuestas prontas y oportunas en
atencion (Articulo 23 de la
constitucion politica de Colombia
de 1991, la Ley 1755 de 2015)Se
considera fuente primaria de
informacion histérica institucional
,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

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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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia | Mes Afo

100 RECTORIA

130 Oficina Control Interno

Cddigo

Series, Subserie y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

M
/D

S

E

P

EL

Procedimiento

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
permanente en soporte original
contado 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

130.24
130.24.02

INFORMES

Informes a Entes de Control

- Solicitud de informacién a entes de
control

Documento que registra
informacion en ejercicio de las
funciones requerida por entidades
del Estado.(Ley 734 de 2002)

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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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes

100 RECTORIA

130 Oficina Control Interno

Cddigo

Series, Subserie y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo
Gestion

M
CT /DS

E| P | EL

Procedimiento

- Informe de Entes de Control

Considerandose que es
informacion de caracter historico,
cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestién se cuenta a partir del
informe de entes de control se
transfiere al Archivo Central por
ocho (8) afios y se conserva en su
soporte original trasladandose al
Archivo Histoérico respectivo, se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta,
aportando como fuente primaria el
actuar de la institucion (Ley 594 de
2000).

103.24.12

Informe evaluacién Sistema de

Control Interno

-Informe semestral de evaluacion del
sistema de control interno.

-Registro de publicacion en la pagina

web.

Documento en el que se registran el
andlisis de los resultados articulados
frente al desarrollo de las politicas de
gestién y desempefio establecidos por
la institucion con el fin de evitar riesgos
en su entorno (Art.9 Ley 1474 de 2011;

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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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes

100 RECTORIA

130 Oficina Control Interno

Cddigo

Series, Subserie y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo
Gestion

M
CT /DS

E

P | EL

Procedimiento

Articulo 156 del Decreto 2106 de
2019). Considerandose que es
informacion de caracter histérico,
cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion a partir del certificado de
presentacion del informe ejecutivo
anual de evaluacion al sistema de
control interno se transfiere al Archivo
Central por seis (6) afios 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
institucion (Ley 594 de 2000).

130.24.13
Seguimiento

- Informe de evaluacion y seguimiento

Informes de Evaluacion y 2 8

Documento que valoran de forma
detallada sobre las actividades de
las funciones administrativas
(Resolucion Rectoral No.
1,0.18.0943.2017 del 2017)
Cumplido dos (2) afos en 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

N i

@ del DEPORTE

Cadigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 7

Pagina 6 de 11

Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia | Mes Afo

100 RECTORIA

130 Oficina Control Interno

Cddigo

Series, Subserie y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final | Soporte

Archivo Archivo
Gestion | Central

M
CT /DS

E| P | EL

Procedimiento

Archivo de Gestion a partir del
informe de evaluacién y
seguimiento se transfiere al Archivo
Central ocho (8) afos, y el
documento con valor probatorio
reposa en la pagina web de la
Funcién Publica considerandose
que este documento ha perdido el
valor primario, se elimina utilizando
la técnica de borrado, conforme al
procedimiento institucional el 1G.
112.19.02.06 Eliminacion
Documental.

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

130.33
130.33.05

PLANES

Planes de Auditoria Internas Basada

en Riesgos

- Plan de auditoria interna basada en
riesgos

Documento en el que se define los
alcances, objetivos, tiempos vy
asignacion de recursos de las
auditorias del Programa Anual de
Auditorias, Manual Técnico del Modelo

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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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes

100 RECTORIA

130 Oficina Control Interno

Cddigo

Series, Subserie y Tipos Documentales

Retencion en Afios | Disposiciéon Final | Soporte
Archivo | Archivo M
Gestiéon | Central cT /D S|E|PJE

Procedimiento

Acta de apertura y cierre de auditoria
interna basada en riesgos.

Listas de verificacién.

Informe de Auditoria interna Basada
en riesgos.

Evaluacion de Auditores

Evaluacion equipo auditor

Resultado desempefio proceso o
actividad

Carta representante al auditado
Reporte conflicto interés y
confidencialidad

Actas de auditorias internas basadas
en riesgos

Estdndar de Control Interno 2014 DE
2014 Pag. 84. (Guia de Auditoria para
Entidades Publica. Pag. 24, Norma
Técnica de Calidad en la Gestion
Publica NTCGP 1000:2009. Numeral
8.2.2; Resolucién Rectoral 1-18-0439-
2010; ley 87 de 2017)

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, a partir del informe final de
auditoria, se conserva en su soporte
original en formato PDF por
seguridad de informacién, 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 caracter investigativo.
(Acuerdo 003 del 2015; Ley 594 de
2000)

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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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 130 Oficina Control Interno
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cddigo Series, Subserie y Tipos Documentales [~ Archivo | Archivo M Procedimiento
iy CT S|E| P |EL
Gestion | Central /D
130.33.17 Planes de Mejoramiento de auditorias 2 8 X X X Documento en el que se registran las

internas en riesgos

- Plan de Mejoramiento

- Informes de seguimiento al plan de
mejoramiento.

acciones y estrategias encaminadas a
subsanar oportunidades de mejora que
se identifican en la auditoria interna y
las observaciones realizadas por los
organismos de control. (NTC ISO
19011 2018, Decreto 1499 de 2017,
DAFP Guia de Auditoria para
Entidades Publicas 2015). Cumplido
dos (2) afio en el Archivo de Gestidn,
tiempo contado a partir del informe de
seguimiento respectivo del plan de
mejoramiento de la oficina, se
transfiere al Archivo Central por ocho
(8) afio, Considerandose que es
informacién histérica 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 la cual se crea
la ley de transparencia y del derecho

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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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afo
100 RECTORIA 130 Oficina Control Interno
Retencion en Afios | Disposiciéon Final | Soporte

Cddigo

Series, Subserie y Tipos Documentales

Procedimiento

Archivo | Archivo M
Gestiéon | Central cT /D S|E|PJE
de acceso a la informacién publica
nacional y se dictan otras
disposiciones”) (Acuerdo 003 de 2015;
ley 594 del 2000).
130.38 PROGRAMAS o Documento formulado para planificar y
130.38.01 | Programa Anual de Auditoria Interna 2 8 X X | establecer los objetivos a cumplir

basada en riesgos

- Priorizacién de auditorias basadas en
riesgos

- Programa Anual de Auditoria Interna
basada en riesgos Plan de auditoria

- Informe del programa anual de auditorias
basada en riesgos.

anualmente para evaluar y mejorar la
eficiencia de los procesos
institucionales (Guia de Auditoria para
Entidades Publica. Pag. 24)
Considerandose que es informacion de
caracter historico, cumplido dos (2)
afos en el Archivo de Gestion a partir
del informe consolidado de auditorias
internas y de calidad, se transfiere al
Archivo Central por ocho (8) afios y
se conserva en su soporte original
trasladandose al Archivo Historico
respectivo, en soporte original y en
formato PDF para consulta, aportando

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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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afo
100 RECTORIA 130 Oficina Control Interno
Retencion en Afios | Disposiciéon Final | Soporte

Cddigo

Series, Subserie y Tipos Documentales

Archivo Archivo
Gestion | Central

M
CT /DS

E

P | EL

Procedimiento

como fuente primaria la gestion
administrativa de las actividades
misionales de la entidad. (Acuerdo 003
del 2015; Ley 594 de 2000).

130.42
130.42.01

REPORTES

Reporte de Avance a la Gestién — FURAG

- Reporte de avances a la gestion- FURAG

- Certificacién de reporte de avance a la
gestiéon - FURAG

Documento en el que la entidad reporta
los avances en la gestiéon del modelo
estandar de control interno MECI
como insumo para el monitoreo,
evaluacion y control de los avances
institucionales de la implementacién de
las politicas del desarrollo
administrativo (Decreto 1499 de 2011).
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion a partir del certificado del
reporte de avance a la gestién se
transfiere al Archivo Central ocho (8)
afos, y el documento con valor
probatorio reposa en la pagina web de
la Funcién Publica considerandose que
este documento ha perdido el valor
primario se elimina utlizando la
técnica de borrado, conforme al

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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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes ARo
100 RECTORIA 130 Oficina Control Interno
Retencion en Afios | Disposiciéon Final | Soporte
Cddigo Series, Subserie y Tipos Documentales [~ Archivo | Archivo M Procedimiento
. CT S|E| P | EL
Gestion | Central /D
procedimiento institucional el IG.
112.19.02.06 Eliminacion Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015).
Firma Secretario General Firma Profesional Universitario
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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Internacionalizacion
Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Cddigo Series, Subseries y Ti . . imi
g , y Tipos Documentales Arch!\{o Archivo or M/ s e - n Procedimiento
Gestion Central D
140.02 ACTAS Documento que se relaciona con la
140.02.10 Actas de Comité de 2 8 X | X X planeacion, desarrollo, promocion y
Internacionalizacion seguimiento de las tomas de decisiones
- Citacién o convocatoria al Comité de de las actividades de
internacionalizacién internacionalizaciéon. (Art. 13 Acuerdo
- Orden del dia Consejo Directivo No.
- Acta del Comité de 1,0.02.01.247.2017)  Considerandose
internacionalizacién gue es informacién de caracter historico,
- Registros de asistencia cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion a partir del tltimo registro de
acta de la vigencia respectiva, se
transfiere al al Archivo Central por ocho
(8) 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 formato PDF para
consulta, aportando como fuente
primaria el actuar de la institucién (Ley
594 de 2000).
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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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 140 D|re_CC|on_ Teq:nca de 101.02.12.004 19 12 2023
Internacionalizacion
Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales . . Procedimiento
Arch!\{o Archivo cT M/ s | e P EL
Gestion Central D
140.14 CONVENIOS Documento en que se conserva
140.14.01 Convenios de cooperacion 2 18 X | X X informacién mediante las cuales se

Internacional

- Solicitud elaboracion de convenio

- Hoja de vida de la Funcion Puablica
para persona natural o juridica

- Acto administrativo de
establecimiento del convenio

- Fotocopia de la Cedula de
Ciudadania

- Registro Unico tributario — RUT

- Fotocopia camara y comercio

- Certificados parafiscales

- Certificado de antecedentes
disciplinarios

- Certificado de antecedentes penales

- Certificado de antecedentes fiscales

- Convenio de cooperacién
internacional

- Acta de iniciacién del convenio

- Informe de actividades del convenio

- Acta de finalizacién del convenio

- Solicitud de adicién del convenio

suscriben convenios con entidades
publicas de diferentes territorios
nacionales. (Articulo 2.2.1.2.4.4.1 del
Decreto 1082 de 2015; Art. 13
Acuerdo Consejo Directivo No.
1,0.02.01.247.2017). Cumplido dos
(2) afios en el Archivo de Gestidn se
cuenta a partir del acta de
finalizacion  del  convenio  se
transfiere por 18 afios en el Archivo
Central, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF
para consulta, cumplido el tiempo de
permanencia en el Archivo Central,
el Grupo de Gestion Documental
seleccionard de forma cualitativa del
2% con el muestreo sistematico para
conservar como parte de la memoria
institucional aportes sociologicos y
metodoldgicos internacionalmente
en pro del patrimonio documental

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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Internacionalizacion

Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo M/
Gestién Central cT D S|E P EL

Procedimiento

institucional o posibles acciones de
responsabilidad contractual; los
documentos seleccionados se
conserva en soporte original.

Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara conforme al

procedimiento institucional el IG.
112.19.02.06 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.

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

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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Internacionalizacion

Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo Archivo M/ Procedimiento
- CT S E P EL
Gestion Central D

nacional, para desarrollar un objeto
definido que beneficia a las partes
mutuamente.

(articulo 55, Ley 80 de 1993)

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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Internacionalizacion

Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo Archivo M/ Procedimiento
. CT S E P EL
Gestion Central D
140.14.02 Convenios de Cooperacién Subserie documental que agrupa la
Nacional 2 18 X | X X informacion donde se suscriben

- Estudios previos

- Solicitud elaboracion de contrato

- Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

- Minuta de convenio

- Hoja de vida de la Funcion Publica
para personas naturales o
personas juridicas

- Registro Presupuestal

- Acto administrativo de
establecimiento del convenio.

- Acta de iniciacion del convenio.

- Actas de finalizacién del convenio.

- Solicitud de adicion o prérroga del
convenio.

- Acta de liquidacion del convenio.

convenios de participacién voluntaria
y temporal de un acuerdo de mutua
colaboracion entre entidades
publicas del territorio nacional, para
desarrollar un objeto definido para
benefico de ambas partes.
(Resolucion de Rectoria  No.
100.41.0533 del 2021).

Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestion tiempo que se cuenta a
partir del acta de finalizacion del
convenio, se transfiere 18 afios en el
Archivo Central y se Digitaliza en
formato PDF para consulta, segln
Procedimiento de digitalizacién
1G.112.43.02.05; cumplido el tiempo
de permanencia en el Archivo
Central, el grupo de trabajo de
Gestion Documental seleccionara de
forma cualitativa el 10% de la
produccion anual mediante el
método de muestreo sistematico

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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Internacionalizacion

Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo M/
Gestién Central cT D S|E P EL

Procedimiento

para conservar como parte de la
memoria institucional considerando
aportes socioldgicos y
metodolégicos 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 archivos no
seleccionados se dara cumplimiento

al procedimiento institucional IG.
112.19.02.06 Eliminacion
Documental.

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.

La muestra seleccionada se
conserva como evidencia de los
documentos mediante el cual se
suscriben convenios de participacion

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Internacionalizacién
Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales . . Procedimiento
Arch!\{o Archivo cT M/ s | e P EL
Gestion Central D
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)
140.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

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/
Gestién Central cT D S|E P EL

Procedimiento

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

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

solicitudes verbales o escritas ante
los particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones
publicas  para tener respuestas
prontas y oportunas en atencion al
Articulo 23 de la constitucion 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 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 procedimiento
administrativos para garantizar el
derecho entre ciudadanos y el
Estado. Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidon y ocho (8) afios
en el Archivo Central, se selecciona
de forma cualitativa el 10% para la
conservacion de manera
permanente en soporte original

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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Internacionalizacion

Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo Archivo M/ Procedimiento
Gestion Central cT D S| E P EL
contado 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
140.24 INFORMES Documento que agrupa informacion
140.24.15 Informe de Internacionalizacién 2 6 X X X sobre el desarrollo a la coordinacion de

- Informe de actividades del programas de
cooperacion

relaciones y acciones de cooperacién
nacionales e internacionales de Ia
institucion, que favorezcan su gestién
institucional y el impacto en la sociedad
(Resolucién de Rectoria No.
100.41.0533 del 2021).

Considerandose que es informacién de
caracter histdrico, cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestién a partir del
informe de actividades del programas de
cooperacion se transfiere al Archivo
Central por seis (6) afios y se conserva
en su soporte original trasladandose al
Archivo  Histérico  respectivo, se

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

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 | Mes Afo

100 RECTORIA 140 Direccién Técnica de

Internacionalizacion

101.02.12.004 19 12 2023

Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Archivo Archivo
Gestién Central

M/
CT D S | E

Procedimiento
P EL

Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta, aportando
como fuente primaria el actuar de la
gestion de la misma (Acuerdo 003 de
2015).

140.33 PLANES

140.33.14 Planes de Internacionalizacién de

Programas

- Plan de internacionalizacion  de
programas

- Matriz de seguimiento al plan

- Programa de intermediacion laboral

- Registro de servicio publico de empleo

- Informe de intermediacion laboral

Documento que agrupa informacion
X | sobre un beneficio mutuo el cual implica
el desplazamiento fisico de estudiantes,
docentes y administrativos a otro lugar
dentro y fuera del pais, para alcanzar un
desarrollo 6ptimo de la comunidad
estudiantil, docente 'y  personal
administrativo. (Proyecto de Ley No 112
2011 del Ministerio de Educacion
Nacional 'y Resolucion  Rectoral
N0.100.41.0533.2021; IN.105.43.02.02
Movilidad Estudiantil Entrante y Saliente)
Considerandose informacion
histérica institucional y fuente
primaria de informacién para conocer
el actuar de la misma se conserva
en soporte original en formato PDF
en la Pagina Web Institucional para
consulta (Ley 1712 de 2014 “Por

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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Internacionalizacion

Retencién en Afios Disposicion Final Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo Archivo M/ Procedimiento

Gestion Central cT D S| E P EL
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”) Cumplido dos (2)
afos en el Archivo de Gestion, a
partir del dltimo registro de
participante de movilizacion
entrante/saliente nacional se transfiere
al Archivo Central seis (6) afios y
posteriormente  se traslada al
Archivo Histoérico respectivo. (Ley
1437 de 2011; Acuerdo 003 de
2015).

140.33.15 Planes de Internacionalizaciéon 2 6 X X Documento que agrupa informacion
Institucional sobre un beneficio mutuo el cual implica
- Acta de _reunic’m_ S el desplazamiento fisico de docentes y
- Plan_de |nterna_C|c_>naI|zaC|on institucional administrativos a otro lugar dentro y
- matriz de seguimiento al plan fuera del pafs, para alcanzar un
i _Informe_ de_segyumuento al plan de desarrollo 6ptimo de la comunidad

internacionalizacion .. .
- Solicitud de movilidad entrante/saliente docente y personal administrativo.
nacional (Proyecto de Ley No 112 2011 del
- Solicitud de movilizacion Ministerio de Educacién Nacional y
entrante/saliente internacional Resolucién Rectoral
N0.100.41.0533.2021; IN.105.43.02.02

Convenciones:

M: Microfilmacion

CT: Conservacion Total

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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Internacionalizacion
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Archivo Archivo M/
Gestién Central cT D S|E P EL

Procedimiento

- Encuesta de Satisfaccion de movilidad
entrante /saliente

- Registro de participantes de movilizacion
entrante/saliente nacional

Movilidad Estudiantil Entrante y Saliente)
Considerandose informacion
histérica institucional y fuente
primaria de informacidén para conocer
el actuar de la misma se conserva
en soporte original en formato PDF
en la Pagina Web Institucional para
consulta (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”) Cumplido dos (2)
afos en el Archivo de Gestion, a
partir del dltimo registro de
participante de movilizacion
entrante/saliente nacional se transfiere
al Archivo Central seis (6) afios y
posteriormente se traslada al
Archivo Historico respectivo. (Ley
1437 de 2011; Acuerdo 003 de
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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Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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150.02 ACTAS Documento con capacidad
150.02.12 Actas de Comité de Programa 2 3 X | X X

- Citacién o convocatoria a reunién
- Acta de comité de programa
- Registro de asistencia

decisoria en asuntos de caracter
académico concernientes a
docencia, investigacion,
asesoria y extension de la
ejecucion de los programas.
(Acuerdo Consejo Académico
100.02.02.023 del 31 de enero
de 2022).Transcurrido dos (2)
afos en el Archivo de Gestion
a partir del dltimo 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 segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato
PDF para consulta y en soporte

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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Deporte
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
. CT S| E P | EL
Gestion | Central /D
original al ser producto de la
ejecucion del desarrollo
administrativo de la entidad. (Ley
594 del 2000)
150.02.24 Actas de Consejo de Facultad 2 3 X | X X Documento con capacidad

- Citacién o convocatoria a reunion
- Acta de consejo de facultad
- Registro de asistencia

decisoria en asuntos de caracter
académico concernientes a
docencia, investigacion,
asesoria y extension de la
ejecucion de los programas.
(Acuerdo Consejo Académico
100.02.02.023 del 31 de enero
de 2022).Transcurrido dos (2)
afos en el Archivo de Gestion
a partir del dltimo registro de
acta de la vigencia respectiva,
se transfiere al Archivo Central
tres (3) afos en el , la serie se
conserva de forma permanente

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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Uniglad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 150 Facultad Ciencias de la Educacion y del 101.02.12.004 19 12 2023
Deporte
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
. CT S| E P | EL
Gestion | Central /D
en el archivo historico
respectivo, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato
PDF para consulta y en soporte
original al ser producto de la
ejecuciéon del desarrollo
administrativo de la entidad.(Ley
594 del 2000)
150.14 CONVENIOS Documento que establece los
150.14.05 Convenios de Pasantia Académica 2 18 X | X X lineamientos para gue los

- Solicitud elaboracion de convenio

- Hoja de vida de la Funcion Pablica
para persona natural o juridica

- Acto administrativo de establecimiento
del convenio

- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania

- Registro Unico tributario — RUT

- Fotocopia cdmara y comercio

Certificados parafiscales

estudiantes apliqguen de forma
practica lo aprendido, tras recibir
formacion teérica en un area del
conocimiento. En este sentido, la
pasantia académica no se
configura como una relacién
laboral, y el estudiante universitario
no es un trabajador. (Resolucion
Rectoral N0.100.41.0533.2021 del

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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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes Afo

100 RECTORIA

150 Facultad Ciencias de la Ed
Deporte

ucacion y del

101.02.12.004

19 12 2023

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Archivo | Archivo M
Gestiobn | Central cT /D S|E|P|E

Procedimiento

disciplinarios

- Acta de finalizacién del
- Solicitud de adicion del

- Certificado de antecedentes

- Certificado de antecedentes penales
- Certificado de antecedentes fiscales
- Convenio de intercambio

- Acta de iniciacién del convenio

- Informe de actividades del convenio

convenio
convenio

18 de junio de 2021). Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de
Gestidn que se cuenta a partir
del acta de finalizacion del
convenio se transfiere 18 afos
en el Archivo Central, y se
Digitaliza en formato PDF para
consulta, segun Procedimiento
de digitalizacion
1G.112.43.02.05; cumplido el
tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el grupo de
trabajo de Gestiobn Documental

seleccionara de forma
cualitativa el 10% de la
produccion anual mediante el
método del muestreo
sistematico para conservar
como parte de la memoria

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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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 150 Facultad Ciencias de la Educacién y del 101.02.12.004 19 12 2023
Deporte
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
. CT S| E P | EL
Gestiobn | Central /D
institucional considerando
aportes sociologicos y
metodoldgicos 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 archivos
no seleccionados se dara
cumplimiento al procedimiento
institucional 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental. Para el
muestreo sistematico se tendra
en cuenta: si se tiene 100
contratos durante la vigencia, se
escogera 10 (uno por cada mes)

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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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes Afo

100 RECTORIA

150 Facultad Ciencias de la Educacion y del

Deporte

101.02.12.004

19 12 2023

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Aios

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo
Central

M

CT D

S

E

P

EL

Procedimiento

para garantizar que se cubra la
totalidad de archivo producidos
en el afo.

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)

150.14.06 Convenios de Practicas

- Solicitud elaboracion de convenio
- Hoja de vida de la Funcién Publica
para persona natural o juridica

18

Subserie documental en el que el
estudiante pone en practica sus
conocimientos segun el plan de

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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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 150 Facultad Ciencias de la Educacién y del 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Archivo

v Archivo CT M s | E
Gestién

Central /D

P

EL

Procedimiento

del convenio

disciplinarios

- Acto administrativo de establecimiento

- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania
- Registro Unico tributario — RUT

- Fotocopia cdmara y comercio

- Certificados parafiscales

- Certificado de antecedentes

- Certificado de antecedentes penales
- Certificado de antecedentes fiscales
- Convenio de intercambio

- Acta de iniciacién del convenio

- Informe de actividades del convenio
- Acta de finalizacién del convenio

- Solicitud de adicién del convenio

estudios. (Resolucion  Rectoral
N0.100.41.0533.2021 del 18 de
junio de 2021). Cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestion
gue se cuenta a partir del acta de
finalizacion del convenio se
transfiere 18 afos en el Archivo
Central, y se Digitaliza en
formato PDF para consulta,
segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05;
cumplido el tiempo de
permanencia en el Archivo
Central, el grupo de trabajo de

Gestion Documental
seleccionara de forma
cualitativa el 10% de la
produccion anual mediante el
método del muestreo

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

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 | Mes Afio
100 RECTORIA 150 Facultad Ciencias de la Educacién y del 101.02.12.004 19 12 2023
Deporte
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
. CT S| E P | EL
Gestion | Central /D
sistematico para conservar
como parte de la memoria
institucional considerando
aportes sociologicos y
metodoldgicos del

funcionamiento tedrico- practico
en pro de la institucién 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
cumplimiento al procedimiento
institucional 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental. Para el
muestreo sistematico se tendra
en cuenta: si se tiene 100

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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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes Afo

100 RECTORIA

Deporte

150 Facultad Ciencias de la Educacion y del

101.02.12.004

19 12 2023

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Archivo | Archivo M
Gestiobn | Central cT /D S|E|P|E

Procedimiento

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 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)

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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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 150 Facultad Ciencias de la Educacién y del 101.02.12.004 19 12 2023
Deporte
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
- CT S|E| P |EL
Gestion | Central /D
150.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupacic’)n documental en la

felicitaciones

denuncias y felicitaciones

- Derecho de peticion, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y

- Respuesta a derecho de peticion,
guejas, reclamos, sugerencias,

que se conservan los
documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes

verbales o escritas ante los
particulares que prestan
servicios publicos o ejercen

funciones publicas para tener
respuestas prontas y oportunas
en atencion al Articulo 23 de la
constitucion 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 primaria de informacién
historica institucional, se
Digitaliza segun Procedimiento
de digitalizacién

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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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes Afo

100 RECTORIA

Deporte

150 Facultad Ciencias de la Educacion y del

101.02.12.004

12

19 2023

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Archivo | Archivo M
Gestiobn | Central cT /D S|E|P|E

Procedimiento

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

permanente en soporte original
contado a partir de la notificacién
de la respuesta al ciudadano.
Nota: la Seleccidon sera por tipo
de derecho de peticibn o
expresion:

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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Uniglad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA éSe(z)oFrat(;ultad Ciencias de la Educacioén y del 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
. CT S| E P EL
Gestiobn | Central /D
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o]
consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
150.38 PROGRAMAS Documento que agrupan modalidades
150.38.08 Programas de Desarrollo Académico 2 8 X X | de los planes de estudio que ofrece la

- Planes de estudio

académico

- Informes de actividades al desarrollo

entidad en cuanto a la formacion y
reconocimiento académico segun el

nivel de formacién en pregrado,
postgrado y educacién continuada.
(Resolucién Rectoral
N0.100.41.0533.2021 del 18 de junio
de 2021).

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, a partir del programa

académico se transfiere al Archivo
Central ocho (8) afios, para consulta de
la gestibn administrativa en la
INTRANET Institucional. (Ley 1712 de

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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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes Afo

100 RECTORIA

Deporte

150 Facultad Ciencias de la Educacion y del

101.02.12.004

12 2023

19

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Archivo | Archivo M
Gestiobn | Central cT /D S|E|P|E

Procedimiento

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
soporte original trasladandose al
Archivo  Histérico respectivo, se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacién 1G.112.43.02.05 vy en
formato PDF para consulta siendo
fuente primaria de informacion histérica
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: Seleccién

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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A i St Oficina Productora Acta de Comité No. Dia Mse Afio

100 RECTORIA 160 Facultad de Salud y Rehabilitacion 101.02.12.004 19 | 12 2023

Retencion en Afos Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales . . Procedimiento

Archivo | - Archivo | o | s s | g | p | EL
Gestion Central

160.02 ACTAS Documento que permite realizar

160.02.06 Actas de Comité de Docencia - 2 8 X X X coordinacién, seguimiento, evaluacion

Servicios

- Citaciéon o convocatoria al Comité de
docencia- servicio

- Orden del dia

- Acta del Comité de docencia- servicio

- Registros de asistencia

y las tomas de decisiones de las
actividades de docencia - servicio y
aspectos relacionados con su
funcionamiento reglamentados por el
Ministerio de la Proteccibn Social
Resolucién Rectoral No. 1-18-0280-
2013; Decreto 2376 del 2010; Decreto
180 de 2016; Decreto 1072 de 2015)
Considerandose que es informacion de
caracter histérico, cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestion a partir
del dltimo registro de acta de la
vigencia respectiva, se transfiere al
Archivo Central por ocho (8) afios y se

conserva en soporte original
trasladandose al Archivo Historico
respectivo, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion

1G.112.43.02.05 vy en formato PDF
para consulta, aportando como fuente

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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Clnidadaduni=iatye Oficina Productora Acta de Comité No. Dia Mse Afio
100 RECTORIA 160 Facultad de Salud y Rehabilitacion 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencion en Afos Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales . . Procedimiento
Archivo | - Archivo | o [ yp | s| g | P | EL
Gestion Central
primaria el actuar de la instituciéon (Ley
594 de 2000).
160.02.12 | Actas de Comité de Programa Documento con capacidad
- Citacién o convocatoria a reunion 2 3 X X X decisoria en asuntos de caracter

- Acta de comité de programa
- Registro de asistencia

académico concernientes a
docencia, investigacion, asesoria y
extension de la ejecuciéon de los
programas. (Acuerdo Consejo
Académico 100.02.02.023 del 31
de enero de 2022).Transcurrido dos
(2) afios en el Archivo de Gestion
a partir del dltimo registro de acta
de la vigencia respectiva, se
transfiere al Archivo Central tres (3)
afos en el , la serie se conserva en
el archivo histérico respectivo, se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta y en
soporte original al ser producto de

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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100 RECTORIA 160 Facultad de Salud y Rehabilitacion 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencion en Afos Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales . . Procedimiento
Archivo | - Archivo | o | s s | g | p | EL
Gestion Central
la  ejecucion del desarrollo
administrativo de la entidad.
160.02.24 | Actas de Consejo de Facultad 2 3 X | X X Documento con capacidad

- Citacién o convocatoria a reuniéon
- Acta de consejo de facultad
- Registro de asistencia

decisoria en asuntos de caracter
académico concernientes a
docencia, investigacion, asesoria y
extension de la ejecucion de los
programas. (Acuerdo Consejo
Académico 100.02.02.023 del 31
de enero de 2022).Transcurrido dos
(2) afios en el Archivo de Gestion
a partir del dltimo registro de acta
de la vigencia respectiva, se
transfiere al Archivo Central tres (3)
anos en el , la serie se conserva de
forma permanente en el archivo
histérico, Digitaliza  segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF
para consulta y en soporte original
al ser producto de la ejecucién del

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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Clnidadaduni=iatye Oficina Productora Acta de Comité No. Dia '\ie Afio
100 RECTORIA 160 Facultad de Salud y Rehabilitacion 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencion en Afos Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales . . Procedimiento
Archivo | - Archivo | o [ yp | s| g | P | EL
Gestion Central
desarrollo administrativo de la
entidad.
160.14 CONVENIOS Documento que agrupa informacion
160.14.03 Convenios de Docenciay Servicios 2 18 X X X para los programas de formacién

- Solicitud elaboracién de convenio

- Hoja de vida de la Funcion Puablica
para persona natural o juridica

- Acto administrativo de
establecimiento del convenio

- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania

- Registro Unico tributario — RUT

- Fotocopia cdmara y comercio

- Certificados parafiscales

- Certificado de antecedentes
disciplinarios

- Certificado de antecedentes penales

- Certificado de antecedentes fiscales

- Convenio de docencia y servicio

- Acta de iniciacion del convenio

- Informe de actividades del convenio

- Acta de finalizacién del convenio

- Solicitud de adicién del convenio

de talento humano del area de la
salud se regula por medio del
Decreto 2376 de 2010, el cual
define como vinculo funcional entre
instituciones educativas y otras
organizaciones, con el propdsito de
formar talento humano en salud.
(Resolucion Rectoral
N0.100.41.0533.2021 del 18 de
junio de 2021).

Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestion tiempo que se cuenta a
partir del acta de finalizacion del
convenio, se transfiere 18 afios en
el Archivo Central y se Digitaliza en
formato PDF para consulta, segun

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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Retencion en Afos Disposicion Final Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales . . Procedimiento
Archivo | - Archivo | o | s s | g | p | EL
Gestion Central
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05; cumplido el

tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el grupo de trabajo
de Gestion Documental
seleccionara de forma cualitativa el
10% de la produccion anual
mediante el método de muestreo
sistematico para conservar como
parte de la memoria institucional
considerando aportes sociolédgicos
y metodoldgicos reguladas por
actividades y desarrollo de
practicas articuladas en la salud 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

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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Archivo | Archivo | | s | s | E | p | BL

Gestion Central

Procedimiento

cumplimiento al procedimiento
institucional IG. 112.19.02.06
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
escogerd 10 (uno por cada mes)
para garantizar que se cubra la
totalidad de archivo producidos en
el ano.

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

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién E: Eliminacién

D: Digitalizacion

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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beneficia a las partes
mutuamente.(Articulo 55, Ley 80 de
1993)
160.14.05 | Convenios de Pasantia Académica 2 18 X | X X Documento que establece los
- Solicitud elaboracion de convenio lineamientos para que los
- HOja de vida de la Funcién Publica estudiantes apliquen de forma

para persona natural o juridica

- Acto administrativo de establecimiento
del convenio

- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania

- Registro unico tributario — RUT

- Fotocopia cdmara y comercio

- Certificados parafiscales

- Certificado de antecedentes
disciplinarios

- Certificado de antecedentes penales

- Certificado de antecedentes fiscales

- Convenio de intercambio

- Acta de iniciacién del convenio

- Informe de actividades del convenio

- Acta de finalizacién del convenio

- Solicitud de adicién del convenio

practica lo aprendido, tras recibir
formacién tedrica en un area del
conocimiento. En este sentido, la
pasantia académica no se
configura como una relacién
laboral, y el estudiante universitario
no es un trabajador. (Resolucién
Rectoral N0.100.41.0533.2021 del
18 de junio de 2021; articulo 7 del
Decreto 933 de 2003). Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de
Gestion que se cuenta a partir
del acta de finalizacion del
convenio se transfiere 18 afos

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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en el Archivo Central, y se

Digitaliza en formato PDF para
consulta, segun Procedimiento
de digitalizacion
1G.112.43.02.05; cumplido el
tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el grupo de
trabajo de Gestion Documental

seleccionara de forma
cualitativa el 10% de la
producciéon anual mediante el
método del muestreo
sistematico para conservar
como parte de la memoria
institucional considerando
aportes sociologicos y
metodoldgicos del

funcionamiento tedrico- practico
en pro de la institucion y/o con el

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Archivo | Archivo | | s | s | E | p | BL

Gestion Central

Procedimiento

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
cumplimiento al procedimiento
institucional 1G. 112.19.02.06
Eliminacién Documental. 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 afo.

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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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)
160.14.06 Convenios de Préacticas 2 18 X | X X Subserie documental en el que el
- Solicitud elaboracién de convenio estudiante pone en practica sus
- Hoja de vida de la Funcion Pablica conocimientos segun el plan de
para persona natural o juridica estudios. (Resolucién Rectoral
- Acto administrativo de establecimiento N0.100.41.0533.2021 del 18 de junio
del convenio de 2021). Cumplido dos (2) afios en
- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania el Archivo de Gestion que se cuenta

- Registro Unico tributario — RUT

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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Archivo | Archivo | | s | s | E | p | BL

Gestion Central

Procedimiento

disciplinarios

- Acta de finalizacién del
- Solicitud de adicion del

- Fotocopia camara y comercio
- Certificados parafiscales
- Certificado de antecedentes

- Certificado de antecedentes penales
- Certificado de antecedentes fiscales
- Convenio de intercambio

- Acta de iniciacién del convenio

- Informe de actividades del convenio

convenio
convenio

a partir del acta de finalizacion del
convenio se transfiere 18 afios en el
Archivo Central, y se Digitaliza en
formato PDF para consulta, segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05;  cumplido el
tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el grupo de trabajo
de Gestion Documental
seleccionara de forma cualitativa el
10% de la produccion anual
mediante el método del muestreo
sistematico para conservar como
parte de la memoria institucional
considerando aportes sociolégicos
y metodolégicos del funcionamiento
tedrico- practico en pro de la
institucion y/o con el fin de
responder a posibles acciones de
responsabilidad contractual. Los
documentos 0 archivos

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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Archivo | Archivo | | s | s | E | p | BL

Gestion Central

Procedimiento

seleccionados se conservan en
soporte original.

Para los documentos o archivos no

seleccionados se dara
cumplimiento al procedimiento
institucional IG. 112.19.02.06

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 afo.

La muestra seleccionada se
conserva como evidencia de los
documentos mediante el cual se

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién E: Eliminacién

D: Digitalizacion

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales . . Procedimiento
Archivo | Archivo | o |y | s g | p | EL
Gestion Central
suscriben convenios de
participacién 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)
160.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacion documental en la que

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

- Respuesta a derecho de peticion,
guejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones

se conservan los documentos por
los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas ante

los particulares que prestan
servicios publicos 0 ejercen
funciones publicas para 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 Resolucién Rectoral

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién E: Eliminacién

D: Digitalizacion

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales é;csht:\éﬂ ’ég‘ti;’; o luo s e 5 o Procedimiento
1,0.18.0943.2017 como fuente

primaria de la historia 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 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 notificaciéon
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

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales . . Procedimiento
Archivo | - Archivo | o | s s | g | p | EL
Gestion Central
- Derechos fundamentales

160.38 PROGRAMAS Documento que agrupan
160.38.08 Programas de desarrollo Académico 2 8 X | X X modalidades de los planes de

- Planes de estudio
- Informes de actividades al desarrollo
académico

estudio que ofrece la entidad en
cuanto a la formacion vy
reconocimiento académico segun
el nivel de formacion en pregrado,
postgrado y educacion continuada.
(Resolucion Rectoral
N0.100.41.0533.2021 del 18 de
junio de 2021).

Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestion, a partir del programa
académico se transfiere al Archivo

Central ocho (8) afos, para
consulta de la gestion
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 la informacién publica

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel
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nacional y se dictan otras

disposiciones”), se conserva en
soporte original trasladandose al
Archivo Historico respectivo, se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta siendo
fuente primaria de informacion
histérica 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: Seleccién

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel
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Administracion

. : : Retencion en Afos Disposicién Final | Soporte
Codigo Series, Subseries y Tipos _ : Procedimiento
g Documentales Archivo Archivo M
L. CT S| E P EL
Gestion Central /D
170.02 ACTAS Documento con capacidad decisoria en
170.02.12 | Actas de Comité de Programa 2 3 X X X asuntos de caracter académico
- Citacién o convocatoria a reunion concernientes a docencia,

- Registro de asistencia

- Acta de comité de programa

investigacion, asesoria y extension de

la ejecucibn de los programas.
(Acuerdo Consejo Académico
100.02.02.023 del 31 de enero de
2022).

Transcurrido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion a partir del
Ultimo registro de acta de la
vigencia respectiva, se transfiere al
Archivo Central tres (3) afios en el
la serie se conserva en el archivo
historico respectivo, se Digitaliza
segun 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 594 de 2000)

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel
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Administracion
Retencion en Afos Disposicién Final | Soporte

Series, Subseries y Tipos

Cadigo Documentales Archivo Archivo M Procedimiento
L. CT S| E P EL
Gestion Central /D
170.02.24 | Actas de Consejo de Facultad 2 3 X X X Documento con capacidad decisoria en

- Citacién o convocatoria a reunion
- Acta de consejo de facultad
- Registro de asistencia

asuntos de caracter académico
concernientes a docencia,
investigacion, asesoria y extension de

la ejecucibn de los programas.
(Acuerdo Consejo Académico
100.02.02.023 del 31 de enero de
2022).

Transcurrido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion a partir del
Ultimo registro de acta de la
vigencia respectiva, se transfiere
Archivo Central tres (3) afios , la
serie se conserva de forma
permanente en el archivo historico,
se Digitaliza segun 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 594 del 2000)

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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170.14 CONVENIOS 2 18 X | X X Documento que establece los
170.14.05 | Convenios de Pasantia Académica lineamientos para que los
- Solicitud elaboracion de convenio estudiantes apliquen de forma

- Hoja de vida de la Funcion Puablica
para persona natural o juridica

- Acto administrativo de establecimiento
del convenio

- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania

- Registro Unico tributario — RUT

- Fotocopia camara y comercio

- Certificados parafiscales

- Certificado de antecedentes
disciplinarios

- Certificado de antecedentes penales

- Certificado de antecedentes fiscales

- Convenio de intercambio

- Acta de iniciacién del convenio

- Informe de actividades del convenio

- Acta de finalizacién del convenio

- Solicitud de adicién del convenio

practica lo aprendido, tras recibir
formacion tedrica en un area del
conocimiento. En este sentido, la
pasantia académica no se configura
como una relacién laboral, y el
estudiante universitario no es un
trabajador. (Resolucion Rectoral
No0.100.41.0533.2021 del 18 de
junio de 2021). Cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestion
gue se cuenta a partir del acta de
finalizaciobn del convenio se
transfiere 18 afios en el Archivo
Central, y se Digitaliza en
formato PDF para consulta,
segun Procedimiento de

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel
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digitalizaciéon  1G.112.43.02.05;
cumplido el tiempo  de
permanencia en el Archivo
Central, el grupo de trabajo de

Gestion Documental
seleccionara de forma
cualitativa el 10% de la
produccion anual mediante el

método del muestreo sisteméatico
para conservar como parte de la
memoria institucional
considerando aportes
sociologicos y metodoldgicos del
funcionamiento tedrico- préactico
en pro de la institucién y/o con el
fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad
contractual. Los documentos o

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién E: Eliminacién

D: Digitalizacion

EL: Electrénico

P: papel

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

conservan en soporte original.
Para los documentos o archivos
no seleccionados se dara
cumplimiento al procedimiento
institucional 1G. 112.19.02.06
Eliminacién Documental. 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 afo.

La muestra seleccionada se
conserva como evidencia de los
documentos mediante el cual se

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Codigo Series, Subseries y Tipos Ret(?nmon en An'os Disposicion Final | Soporte orocedimionta
Documentales Archivo Archivo M
Gestion Central cT /D S|E P | EL
suscriben convenios de
participacion voluntaria y
temporal en un acuerdo de
mutua colaboraciéon entre las
entidades publicas del territorio
nacional, para desarrollar 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 Subserie documental en el que el

- Solicitud elaboracion de convenio

- Hoja de vida de la Funcién Puablica
para persona natural o juridica

- Acto administrativo de establecimiento
del convenio

- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania

- Registro Gnico tributario — RUT

- Fotocopia camara y comercio

- Certificados parafiscales

estudiante pone en
conocimientos segun el plan de
estudios. (Resolucién Rectoral
N0.100.41.0533.2021 del 18 de junio
de 2021). Cumplido dos (2) afios en
el Archivo de Gestion que se cuenta
a partir del acta de finalizacion del
convenio se transfiere 18 afios en el
Archivo Central, y se Digitaliza en
formato PDF para consulta, segun

practica sus

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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- Certificado de antecedentes Procedimiento de digitalizacion
disciplinarios 1G.112.43.02.05; cumplido el
- Certificado de antecedentes penales tiempo de permanencia en el
- Certificado de antecedentes fiscales Archivo Central, el grupo de trabajo
- Convenio de intercambio de Gestion Documental
- Acta de iniciacion del convenio seleccionara de forma cualitativa el
- Informe de actividades del convenio 10% de | d ., I
- Acta de finalizacion del convenio 2 € 1a proguccion anua
- Solicitud de adicién del convenio med'an,t? 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 o0 archivos no
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacién P: papel EL: Electronico
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seleccionados se dara
cumplimiento al procedimiento
institucional IG. 112.19.02.06

Eliminacion Documental.

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 afo.

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

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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beneficia a las partes
mutuamente.(Articulo 55, Ley 80 de
1993)
170.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupacién documental en la que se

felicitaciones

denuncias y felicitaciones

- Derecho de peticion, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y

- Respuesta a derecho de peticion,
quejas, reclamos, sugerencias,

conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas ante los
particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones publicas
para tener respuestas prontas y
oportunas en atencioén al Articulo 23 de
la constitucion politica de Colombia de
1991, laLey 1755 de 2015y el Art. 4 de
la Resolucién Rectoral
1,0.18.0943.2017 como fuente primaria
de la historia 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
Gestién y ocho (8) afos en el Archivo

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién E: Eliminacién

D: Digitalizacion

EL: Electrénico

P: papel

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 | Mes Afo

100 RECTORIA

170 Facultad Ciencias Economicas y de la
Administracién

101.02.12.004

12

19 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afos Disposicién Final

Soporte

Archivo M
Central cT /D S| E

Archivo
Gestion

P | EL

Procedimiento

Central, se selecciona de forma
cualitativa el 10% para la conservacion
de manera permanente en soporte
original contados a partir de la
notificacion de la respuesta al
ciudadano.
Nota: la Seleccion sera por tipo de
derecho de peticién o expresion:

- Interés general

- Interés colectivo

- Quejas, reclamos o consultas

- Derechos minimos vitales

-  Derechos fundamentales

170.38
170.38.08

PROGRAMAS

Programas de Desarrollo Académico

- Planes de estudio

- Informes de actividades al desarrollo
académico

Documento que agrupan modalidades
de los planes de estudio que ofrece la
entidad en cuanto a la formacion y
reconocimiento académico segun el
nivel de formacion en pregrado,
postgrado y educacion continuada.
(Resolucion Rectoral
N0.100.41.0533.2021 del 18 de junio
de 2021).

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, a partir del programa
académico se transfiere al Archivo
Central ocho (8) afios, para consulta de
la gestibon 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 la informacion publica
nacional y se dictan otras
disposiciones”), se conserva en soporte
original trasladandose al Archivo
Histérico respectivo, se Digitaliza
segun Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF
para consulta siendo fuente primaria de
informaciéon  histérica  sobre el
desarrollo académico de la entidad
(Ley 1437 de 2011; Acuerdo 003 de
2015).

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién E: Eliminacién

D: Digitalizacion

EL: Electrénico

P: papel
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Administracion

Cadigo

Series, Subseries y Tipos

Documentales

Retencién en Aios

Disposicién Final | Soporte

Archivo Archivo
Gestion Central

M

CT D

S

E P | EL

Procedimiento

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién P: papel

EL: Electrénico
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Salud IPS
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M Procedimiento
- CT S| E P EL
Gestion | Central /D
180.02 ACTAS Documento que permite realizar
180.02.06 | Actas de Comité de Docencia — 2 8 X | X X coordinacion, seguimiento, evaluacion y
Servicio las tomas de decisiones de las

- Citacion o convocatoria al Comité de
docencia- servicio

- Orden del dia

- Acta del Comité de docencia- servicio

- Registros de asistencia

actividades de docencia - servicio y
aspectos relacionados con su
funcionamiento reglamentados por el
Ministerio de la Proteccion Social
(Resoluciéon Rectoral No. 1-18-0280-
2013; Decreto 2376 del 2010)
Considerandose que es informacién de
caracter histérico, cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestién a partir del
ultimo registro de acta de la vigencia
respectiva, se transfiere al al Archivo
Central por ocho (8) afios y se conserva
en su soporte original trasladandose al
Archivo  Histdrico  respectivo, se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta, aportando

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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como fuente primaria el actuar de la
institucion (Ley 594 de 2000).
180.02.08 | Actas de Comité de Etica Hospitalaria 2 8 X X X Documento que refleja las decisiones
- Citacién o convocatoria al Comité de tomadas sobre las diferentes

Etica Hospitalaria
- Orden del dia
- Acta del Comité de Etica Hospitalaria
- Registros de asistencia

actuaciones de las personas que
conforman la institucion, regidas por las
practicas y procedimientos éticos que
garantizan el sano ejercicio de la
actividad y oportunidad en la prestacién
de los servicios de salud (Art.15y 16 del
Decreto 1757 1994; Resolucién 13437
de 1991 del Ministerio de Salud;
Resolucién de Rectoria No. 1-18-0543-
2015) Considerandose  que  es
informacion de caracter historico,
cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestién a partir del dltimo registro de
acta de la vigencia respectiva, se
transfiere al Archivo Central por ocho
(8) afios y se conserva en su soporte

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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original trasladdndose al Archivo
Historico respectivo, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF para
consulta, aportando como fuente
primaria el actuar de la institucion (Ley
594 de 2000).
180.02.09 | Actas de Comité de Historias Clinicas 2 6 X X X Subserie que describe las decisiones

Salud- IPS Orden del dia

Servicios de Salud- IPS
- Registros de asistencia

- Citacién o convocatoria al Comité del
Centro de Practicas y Servicios de

- Acta del Comité del Centro de Précticas y

tomadas en reuniéon con respecto al
compromiso de velar por el cumplimiento
de las normas establecidas para el
correcto diligenciamiento y adecuado
manejo de la historia clinica. (Resolucién
Rectoral N0.100.41.0152.2020; Ley No.
2015 de 2020, Resolucién No. 1995 de
1999, Ley Estatutaria No. 1581 de 2012).
Considerandose que es informacién de
caracter histérico, cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestion a partir del
altimo registro de acta de la vigencia

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

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

180 Centro de Précticas y Servicios de

Salud IPS

101.02.12.004 19 12

2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios | Disposicion Final

Soporte

Archivo M
Central cT /D S| E

Archivo
Gestion

P

EL

Procedimiento

respectiva, se transfiere al se
transfiere al Archivo Central por ocho (8)
aflos y se conserva en su soporte
original trasladandose 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 la institucion (Ley
594 de 2000).

180.02.13

Actas de Comité del Centro de

Practicas y Servicios de Salud- IPS

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

- Acta del Comite del Centro de Practicas y
Servicios de Salud- IPS

- Registros de asistencia

Documento que refleja las decisiones
tomadas, sobre la atencion del paciente
en la institucion enmarcada dentro de los
lineamientos de seguridad y calidad
(Resolucién Rectoral
N0.100.41.0152.2020) Considerandose
que es informacion de caracter historico,
cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion a partir del ultimo registro de
acta de la vigencia respectiva, se

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

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

Salud IPS

180 Centro de Précticas y Servicios de

101.02.12.004

19 12 2023

Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios | Disposicion Final

Soporte

M
CT/DSE

Archivo
Central

Archivo
Gestion

P | EL

Procedimiento

transfiere al se transfiere al Archivo
Central por ocho (8) afios 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
institucion (Ley 594 de 2000).

DERECHOS DE PETICION

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

- Respuesta a derecho de peticion,
guejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones

180.17

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
publicos o ejercen funciones publicas
para 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 Resolucion Rectoral 1,0.18.0943.2017

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

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 | Mes Afo

100 RECTORIA

180 Centro de Précticas y Servicios de

Salud IPS

101.02.12.004 19 12

2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Archivo | Archivo M
Gestion | Central cT /D S|E|P|EL

Procedimiento

Se considera fuente
informacion 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
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo
Central, se selecciona de forma
cualitativa el 10% para la conservacion
de manera permanente en soporte
original contado a partir de la notificacion
de la respuesta al ciudadano.

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

- Interés general

- Interés colectivo

primaria de

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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100 RECTORIA 180 Centro de Practicas y Servicios de 101.02.12.004 19 | 12 2023
Salud IPS
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M Procedimiento
., CT S| E P EL
Gestion | Central /D
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
- Derechos minimos vitales
] - Derechos fundamentales
180.21 HISTORIAS CLINICAS 2 18 X X | La historia clinica es un documento

- Antecedentes personales

- Antecedentes familiares

- Registro de apertura de consulta

- Consulta ambulatoria de medicina
deportiva

- Consulta ambulatoria medicina
especializada

- Consulta ambulatoria de fisioterapia

- Resumen de historia clinica en
consulta ambulatoria

- Remisién a consulta ambulatoria

- Remisién a cirugia ambulatoria

- Remisién a hospitalizacion

privado, obligatorio y sometido a
reserva, en el cual se registran
cronologicamente las condiciones de
salud del paciente, los actos médicos y
los demas procedimientos ejecutados
por el equipo de salud (Resolucion
Rectoral N0.100.41.0152.2020; Ley No.
2015 de 2020, Resolucién No. 1995 de
1999, Ley Estatutaria No. 1581 de 2012,
articulo 5.1 de la Ley 23 de 1981; Art 3
Resolucién 839 de 2017). Cumplido dos
(2) afios en el Archivo de Gestion y 18
afios en el Archivo Central, tiempo que
se cuenta a partir del Ultimo registro se

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

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




INSTITUCION UNIVERSITARLA

‘ ESCUELA
@NACIONAL

‘ @ del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:

1G.112.42.04.07

Fecha: 18/03/2022

Version

7

Pagina 8 de 10
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Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes

Afo

100 RECTORIA

180 Centro de Précticas y Servicios de

Salud IPS

101.02.12.004

19

12

2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Archivo | Archivo M
Gestion | Central cT /D S|E|P|EL

Procedimiento

- Ordenes de examenes
diagnosticadas

- Ordenes de tratamiento y cuidados
especificos

- Consulta de atencion de urgencias
por medicina especializada

- Atencién de terapia respiratoria

- Diagnéstico de consulta

- Consentimiento informado de
procedimiento terapéutico, invasivo o
intervencién en salud

- Consentimiento informado de
procedimiento terapéutico, invasivo o
intervencidn en salud en pacientes
menor de edad

- Evolucion de medicina especializada

- Declaracion de retiro voluntario y
terminacioén unilateral de la relacion
médico- paciente

- Plan de tratamiento de salud

realiza la seleccion de forma cualitativa
del 10% con el muestreo sistematico,
considerando aportes  sociolégicos,
metodolégicos e investigativos
identificando factores en salud, como
fuente primaria de interés para el
desarrollo de la ciencia pro del
patrimonio documental institucional. Se
conservard en soporte original en el
archivo histérico respectivo.
Documentacion por su contenido
informativo se conserva en el repositorio
digital Software de historias clinicas de la
unidad para consulta.

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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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M Procedimiento
- CT S| E P EL
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- Notas de enfermeria
180.38 PROGRAMAS Documento que describe el desarrollo de
180.38.03 | Programas de Acondicionamiento y 2 4 X X | las préacticas de los programas conforme

Preparacidn Fisica

- Registro de ingreso

- Registro del consentimiento
informado a mayores de edad

- Registro del consentimiento

- Registro de asentimiento Informado a
menores de edad

- Informe de Caracterizacién del riesgo

al curriculo académico, bajo la
orientacién profesional de docentes y
especialistas, asi como documento que
describe las acciones de promocion y
prevencidn para personas con riesgo
cardiovascular y enfermedades crénicas
no transmisibles, entre ellas Ia
hipertension arterial, la obesidad, entre
otras enfermedades ocasionadas por el
sedentarismo y el estilo de vida.
(Resolucion Rectoral 1,0.18.0943.2017 y
la 100.41. 0653. 2020)

Considerandose que es informacién de
caracter histérico, cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestidon a partir del

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

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 | Mes Afo

100 RECTORIA

180 Centro de Précticas y Servicios de

Salud IPS

101.02.12.004 19 12

2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Archivo | Archivo M
Gestion | Central cT /D S|E|P|EL

Procedimiento

informe de caracterizacién del riesgo se
transfiere al Archivo Central por cuatro
(4) afios y se conserva en su soporte
digital en su estado  original
trasladdndose al Archivo Histérico
respectivo y en formato PDF para
consulta, aportando como fuente
primaria el actuar de la institucion (Ley
594 de 2000).

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

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 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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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

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




INSTITUCION UNIVERSITARILA

ﬁh-ﬁi‘:ﬁ%ﬁm

| ® del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: 1G.112.43.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Pagina 4 de 21

Unidad Administrativa

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 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
- CT S| E P | EL
Gestion | Central /D
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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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
- CT S|E| P |EL
Gestion | Central /D
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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Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M Procedimiento
o CT S|E| P |EL
Gestion | Central /D
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 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
200.17 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
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Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
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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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
200.24 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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Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte

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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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
200.31 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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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
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
- CT S| E P | EL
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

Me

Acta de Comité No. Dia Ano

S

200 SECRETARIA GENERAL

101.02.12.004 19 | 12 2023

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Archivo | Archivo
Gestion | 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




INSTITUCION UNIVERSITARILA

ﬁh-ﬁi‘:ﬁ%ﬁm

| ® del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: 1G.112.43.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Pagina 16 de 21

Unidad Administrativa 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
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: : Procedimiento
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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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Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M Procedimiento
- CT S| E P | EL
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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Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Archivo | Archivo
Gestion | 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




INSTITUCION UNIVERSITARILA

ﬁh-ﬁi‘:ﬁ%ﬁm

| ® del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: 1G.112.43.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Pagina 19 de 21

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

Disposicion Final | Soporte

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M Procedimiento
- CT S | E P | EL
Gestion | Central /D
Nota: una vez cumplido el tiempo
de retenciébn 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
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes Ano

110 SECRETARIA GENERAL

Corporativa

201 Unidad de Comunicaciones e Imagen

101.02.12.004 19 12

2023

: . . Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
cédido Series, Subseries y Tipos : : Procedimiento
g Documentales Archivo | Archivo M
y CT S|E| P | EL
Gestion | Central /D
201.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupacién documental en la que se

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

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

conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas ante los
particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones publicas
para tener respuestas prontas Yy
oportunas en atencion al Articulo 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 como fuente
primaria de la historia institucional, ya
que permite develar las
transformaciones y cambios en los
procedimiento administrativos para
garantizar el derecho entre ciudadanos
y el Estado. Cumplido cinco (5) 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 permanente
en soporte original contado a partir de

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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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Series, Subseries y Tipos

Retencion en Afios | Disposicion Final

Soporte

Cédigo

Documentales

Archivo
Gestion

Archivo
Central

M
CT/DSE

P | EL

Procedimiento

la notificacion de
ciudadano.

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

- Interés general

- Interés colectivo

- Quejas, reclamos o consultas

- Derechos minimos vitales

- Derechos fundamentales

la respuesta al

201.24
201.24.18

INFORMES

Informe de Seguimiento de

Transparenciay Acceso ala

Informacién

- Matriz de Seguimiento de
Transparencia y Acceso a la
Informacion

Documento que detalla las categorias
y subcategorias de la publicacién de
informacion, sirviendo como una lista
de verificacion para asegurar el
cumplimiento de las disposiciones de
transparencia activa y la publicacion de
informacion. (9, 10y 11 dela Ley 1712
de 2014 y la resolucion 1519 de 2020)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestiobn a partir del informe de
egresados se transfiere al Archivo
Central tres (3) afios, considerando
que este documento se encuentra en la
pagina institucional, se elimina

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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 | Mes ARo
110 SECRETARIA GENERAL é%lrifonrg?fade Comunicaciones e Imagen 101.02.12.004 19 | 12 2023

: . . Retencién en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos : : Procedimiento
Documentales Archivo Archivo M
iy CT S|E| P | EL
Gestion | Central /D
utilizando la técnica de borrado,
conforme al procedimiento institucional
el 1G. 112.19.02.06 Eliminacion
Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015).
201.31 MANUALES Documento que establece
201.31.02 Manuales de Imagen Corporativa 2 8 X X | lineamientos para el uso de la imagen

- Manual de imagen corporativa

corporativa en todos los productos de
comunicacion, los cuales contribuyen a
la unidad de la imagen y al
posicionamiento de la institucion
(Articulo 2.2.21.6.3 Decreto 1083 de
2015) Se conserva en su soporte
original en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta. El tiempo que se debe
contar a partir de la actualizaciéon del
manual. (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”) Cumplido

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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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Cédigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retenciéon en Afos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M
/D

S

E

P | EL

Procedimiento

dos (2) dos afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo
Central ocho (8) afios, transcurrido el
tiempo se traslada al Archivo Histérico
correspondiente, al ser considerado de
caracter investigativo a futuro de la
entidad. (Ley 1437 de 2011; Acuerdo
003 de 2015).

201.33
201.33.07

PLANES

Planes de Comunicaciones

- Plan de Comunicaciones

- Reporte de las menciones positivas

- Estadisticas de interacciones en
redes sociales

- Comunicados de matriz de
seguimiento a programas
estratégicos

- Fotos institucionales

- Registros audiovisuales

- Comunicacioén invitacién a eventos

- Reporte de eventos institucionales

- Comunicado o solicitud de disefio

- Pieza Gréfica o Audiovisual

Documento que define las pautas de
cdmo proyectar las comunicaciones
que produce la institucibn a su
comunidad universitaria, grupo de
interés y  ciudadania.  (Articulo
2.2.21.6.3 Decreto 1083 de 2015) En
ese orden de ideas se desarrolla el
manejo de la imagen publica de la
entidad que sirven para estudio de la
historia de las politicas de
fortalecimiento institucional. Lo
anterior, se conserva en su soporte
original en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta. (Ley 1712 de 2014 “Por

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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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Series, Subseries y Tipos

Codigo Documentales

Retencion en Afios | Disposicion Final

Soporte

Archivo Archivo M
Gestion Central cT /D S|E

P | EL

Procedimiento

- Boletin entérate

- Boletin Prensa

- Registro de consentimiento
informado

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”) El tiempo
se debe contar a partir de la
actualizacion del plan. Cumplido dos
(2) afos en el Archivo de Gestién, se
transfiere al Archivo Central ocho (8)
afios y posteriormente trasladarse al
Archivo Histérico respectivo, al ser
considerado de caracter investigativo
como testimonio de las gestiones de la
entidad. (Ley 1437 de 2011; Acuerdo
003 de 2015).

Firma Secretario General

Firma Profesional U

niversitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

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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Habeas Data

- Convocatoria o citacion

- Acta de Comité institucional de
Habeas Data

- Registro de asistencia

JiICEe ACTITEITED 2 Oficina Productora Acta de Comité No. Dia l\/;e Afio
110 SECRETARIA GENERAL 202 Unidad de Atencion al Ciudadano y Archivo 101.02.12.004 19 | 12 2023
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202.02 ACTAS Agrupacion de documentos que se
202.02.19 | Actas de Comité institucional de 2 8 X | X X evidencia el apoyo técnico sobre las

acciones emprendidas a nivel
institucional sobre la utilizacién de
los datos personales depositada en
la entidad.(Art. 23 Resolucion
Rectoral No. 1,0.18.020.2019 de 15
de enero de 2019) Considerandose
gue es informacién de caracter
historico, cumplido dos (2) afios en
el Archivo de Gestion se digitaliza
segun Procedimiento de
Digitalizacion 1G.112.43.02.05 en
formato PDF en la Pagina Web
Institucional para consulta. Se
transfiere al Archivo Central por
ocho (8) aflosy (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
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- Acta de reunion

- Inventario de documentos a
eliminar

- Registro de publicacion en sitio
web del inventario de documentos
a eliminar

- Derecho de peticion

- Concepto técnico de valoracion
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disposiciones”), se conserva en su
soporte original trasladandose al
Archivo Historico respectivo,
aportando como fuente primaria el
actuar de la instituciéon (Acuerdo
003 de 2015; Circular Externa No. 5
de 2012 emitida por el AGN).
202.02 ACTAS Agrupacion de documentos que se
202.02.26 | Actas de Eliminacién 2 8 X | X X evidencia el proceso de eliminacion

documental, resultado de la
aplicacion de las disposiciones
finales registradas para series y
subseries enla TRD y TVD (Articulo
15 Acuerdo 004 de 2013)
Considerandose que es informacién de
caracter histérico, cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestién se
digitaliza segun Procedimiento de
Digitalizacion 1G.112.43.02.05 en
formato PDF en la Pagina Web
Institucional para consulta. Se
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transfiere al Archivo Central por ocho
(8) afios y (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 Archivo Historico
respectivo, aportando como fuente
primaria el actuar de la institucién
(Acuerdo 003 de 2015; Circular Externa
No. 5 de 2012 emitida por el AGN).
202.12 CONSECUTIVOS Agrupacion de documentos que
202.12.01 | COMUNICACIONES OFICIALES conforman un registro consecutivo
Consecutivos de Comunicaciones 2 8 X X | de las comunicaciones enviadas.
Oficiales Enviadas (Articulo 11 Acuerdo 060 de 2001)
- Copia de comunicaciones El consecutivo de las
oficiales comunicaciones se genera en el
- Acta de cierre anual de aplicativo
consecutivo http://sevenet.endeporte.edu.co/do
- Listado de nameros de radicado cusevenet/inicio/index.php se
anulados encuentra en formato PDF, en el
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Me
S

Dia Ano

110 SECRETARIA GENERAL

202 Unidad de Atencion al Ciudadano y Archivo

101.02.12.004

19 | 12 2023

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo
Central

M
CT /DS

E| P | EL

Procedimiento

servidor archivadas de manera
cronolégica 'y  original, son
documentos que posee valores
administrativos. Cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestién, y
transfiere ocho (8) afios en el
Archivo Central, se elimina utilizando
la técnica de borrado, conforme al
procedimiento institucional el IG.
112.19.02.06 Eliminacién Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015). La informacién
no adquiere valores secundarios como
aporte a la historia institucional.

202.12.02

Consecutivos de Comunicaciones

Oficiales Recibidas

- Copia de comunicaciones
oficiales

- Actas cierre anual de consecutivo

- Listado de nameros de radicado
anulados

Agrupacion de documentos que
conforman un registro consecutivo
de las comunicaciones recibidas.
(Articulo 10 Acuerdo 060 de 2001)
El consecutivo de las
comunicaciones se genera en el
aplicativo
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Me
S

Dia Ano

110 SECRETARIA GENERAL

202 Unidad de Atencion al Ciudadano y Archivo

101.02.12.004 19 | 12

2023

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo
Central

M
CT /DS

E

P | EL

Procedimiento

http://sevenet.endeporte.edu.co/do
cusevenet/inicio/index.php se
encuentra en formato PDF, en el
servidor archivadas de manera
cronolégica 'y  original, son
documentos que posee valores
administrativos. Cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestién, vy
transfiere ocho (8) afios en el
Archivo Central, se elimina utilizando
la técnica de borrado, conforme al
procedimiento institucional el IG.
112.19.02.06 Eliminacién Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015). La informacién
no adquiere valores secundarios como
aporte a la historia institucional.

202.17

DERECHOS DE PETICION
- 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 Articulo
23 de la constitucion politica de
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Me

Acta de Comité No. Dia Ano

S

110 SECRETARIA GENERAL 202 Unidad de Atencion al Ciudadano y Archivo

101.02.12.004 19 | 12 2023

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M

Retencion en Aflos | Disposicion Final

Soporte

Gestion Central cT /D S|E

P

EL

Procedimiento

- Respuesta a

y felicitaciones

derecho de peticion, quejas, reclamos

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 informaciéon 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 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 cierra a
partir de la notificacion de la respuesta
al ciudadano.

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

- Interés general

- Interés colectivo

- Quejas, reclamos o consultas

- Derechos minimos vitales

- Derechos fundamentales
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202.24 INFORMES Documento que publica la
202.24.19 | Informes de Solicitudes de 2 8 X X | institucion sobre las respuestas a

acceso a Informacion

- Informe de solicitud de acceso a
informacion

- Registro de publicacion en pagina
web

solicitudes y denuncias realizadas
por la ciudadania (Articulo 52
Decreto 103 de 2015) En ese orden
de ideas, aportan consideraciones
histéricas institucionales con
informacion de caracter investigativo a
futuro de la entidad. Lo anterior, se
conserva en su soporte original en
formato PDF en la Pagina Web
Institucional para consulta. (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”) Cumplido los tiempos
de retencion, dos (2) afios en el Archivo

de Gestién, se transfiere al Archivo
Central ocho (8) afios y posteriormente
trasladarse al Archivo Historico
respectivo. (Ley 1437 de 2011;
Convenciones:
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y Subseries Documentales
- Bancos terminolégicos de series y
subseries documentales
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Acuerdo 003 de 2015; Circular 003 de
2015 del Archivo General de la
. Nacion).
202.25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Documento en el cual se registran
202.25.01 | Bancos Terminoldgicos de Series 2 8 X X |la definicibn de las series y

subseries  documentales  que
produce la institucion en
cumplimiento de sus funciones (Ley
594 de 2000 y el Articulo 2.8.2.5.8
Decreto 1080 de 2015) En ese orden
de ideas, aportan consideraciones
histéricas institucionales con
informacion de caracter investigativo a
futuro de la entidad. Lo anterior, se
conserva en su soporte original en
formato PDF en la Pagina Web
Institucional para consulta. (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”) Cumplido tiempos de
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retencioén, dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo
Central ocho (8) afios y posteriormente
trasladarse al Archivo  Historico
respectivo. (Ley 1437 de 2011;
Acuerdo 003 de 2015).
202.25.02 | Cuadros de Clasificacién 2 8 X X | Documento que refleja la
Documental jerarquizacién dada a la
- Cuadro de clasificacién documentacién que produce la
documental institucion (Cartilla de clasificacion

documental 2001. Pag. 22; Articulo
2.8.2.5.8 Decreto 1080 de 2015) En
ese orden de ideas, aportan
consideraciones historicas
institucionales con informacién de
caracter investigativo a futuro de la
entidad. Lo anterior, se conserva en su
soporte original en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta. (Ley 1712 de 2014 “Por
medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso
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Archivo Central
- Inventario documental de archivo
central
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a la informacién publica nacional y se
dictan otras disposiciones”) Cumplido
tiempos de retencién, dos (2) afios en
el Archivo de Gestién, se transfiere al
Archivo Central ocho (8) afios y
posteriormente trasladarse al Archivo
Historico respectivo. (Ley 1437 de
2011; Acuerdo 003 de 2015).
202.25.03 | Inventarios Documental de 2 3 X X | Documento que refleja el control y

descripcion de las series 0 asuntos
de los documentos que se
encuentran en el Archivo Central.
(Articulo 21-23,26 Ley 594 de 2000;
articulo 2.8.2.5.8 Decreto 1080 de
2015) En ese orden de ideas, aportan
consideraciones histéricas
institucionales con informaciéon de
caracter investigativo a futuro de la
entidad. Lo anterior, se conserva en su
soporte original en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta. (Ley 1712 de 2014 “Por
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Central

Archivo
Gestion

M
CT /DS

E| P | EL

Procedimiento

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”) Cumplido
tiempos de retencién, dos (2) afios en
el Archivo de Gestién, se transfiere al
Archivo Central tres (3) afios vy
posteriormente trasladarse al Archivo
Histérico respectivo. (Ley 1437 de
2011; Acuerdo 003 de 2015).

202.25.04

Planes Institucional de Archivo
- Plan institucional de archivo

Documento que plasma la
planeacion archivistica articulada
con los proyectos estratégicos de la
institucion. Articulo 2.8.25.8
Decreto 1080) En ese orden de ideas,
aportan  consideraciones histéricas
institucionales con informacion de
caracter investigativo a futuro de la
entidad. Lo anterior, se conserva en su
soporte original en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta. (Ley 1712 de 2014 “Por
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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”) Cumplido
tiempos de retencién, dos (2) afios en
el Archivo de Gestién, se transfiere al
Archivo Central tres (3) afios vy
posteriormente trasladarse al Archivo
Histérico respectivo. (Ley 1437 de
2011; Acuerdo 003 de 2015).

202.25.05

Programas de Gestion

Documental

- Programa de gestion documental-
PGD

- Acto administrativo de aprobacion

Documento que establece los
componentes de la Gestién
Documental en la institucion.
Articulo 2.8.2.5.8 Decreto 1080) En
ese orden de ideas, aportan
consideraciones historicas
institucionales con informacion de
caracter investigativo a futuro de la
entidad. Lo anterior, se conserva en su
soporte original en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta.(Ley 1712 de 2014 “Por
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Archivo
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M
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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”) Cumplido
tiempos de retencién, dos (2) afios en
el Archivo de Gestién, se transfiere al
Archivo Central tres (3) afios y
posteriormente trasladarse al Archivo
Histérico respectivo. (Ley 1437 de
2011; Acuerdo 003 de 2015).

202.25.06

Tablas de Control de Acceso
- Tablas de control de acceso

Documento en el cual se identifican
sus condiciones de acceso Yy
retraccion (Articulo 2.8.25.8
Decreto 1080 de 2015) En ese orden
de ideas, aportan consideraciones
historicas institucionales con
informacion de caracter investigativo a
futuro de la entidad. Lo anterior, se
conserva en su soporte original en
formato PDF en la Pagina Web
Institucional para consulta.(Ley 1712
de 2014 “Por medio de la cual se crea
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la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica
nacional y se dictan otras
disposiciones”) Cumplido tiempos de
retencioén, dos (2) afos en el Archivo de
Gestion, se transfiere al Archivo
Central tres (3) afios y posteriormente
trasladarse al Archivo  Histérico
respectivo. (Ley 1437 de 2011;
Acuerdo 003 de 2015).
202.25.07 | Tablas de Retencion Documental- 2 8 X X Agrupacion de documentos en el

TRD

- Tablas de retencién documental

- Acto administrativo de aprobacion
de las TRD

- Comunicaciones oficiales —
solicitud de convalidacion

- Conceptos técnicos

- Actas

- Certificado convalidacion de TRD

- Metodologia de implementacion

- Registro de publicacion

cual se registra la elaboracion,
actualizacibn y  tramite  de
convalidacion de las Tablas de
retencion documental de la
institucion (Ley 594 de 2000;
Acuerdo 004 de 2019 y el Decreto
1080 de 2015) En ese orden de ideas,
aportan  consideraciones historicas
institucionales con informacion de
caracter investigativo a futuro de la
entidad. Lo anterior, se conserva en su

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




INSTITUCION UNIVERSITARIA

@ del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 18/03/2022

Version: 7
Pagina 15 de 22

JiICEe ACTITEITED 2 Oficina Productora Acta de Comité No. Dia l\/;e Afio
110 SECRETARIA GENERAL 202 Unidad de Atencion al Ciudadano y Archivo 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M Procedimiento
- CT S| E P | EL
Gestion | Central /D

- Certificado de inscripcién en el soporte original en formato PDF en la
registro Unico de series Pagina Web Institucional para
documentales consulta.(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”) Cumplido
tiempos de retencién, dos (2) afios en
el Archivo de Gestion, a partir del
certificado de inscripcion en el registro
Gnico de series documentales se
transfiere al Archivo Central ocho (8)
aflos y posteriormente trasladarse al
Archivo Histdrico respectivo. (Ley 1437

de 2011; Acuerdo 003 de 2015).
202.25.08 | Tabla de Valoracién Documental - 2 8 X X Agrupacion de documentos en el
TVD cual se registra la elaboracion,
- Tabla de valoracion documental actualizacion y  trdmite  de
- Diagnéstico documental convalidacion de las Tablas de
- Historia institucional valoracion documental de la
- Acto administrativo de aprobacion institucion (Ley 594 de 2000;
de la TVD Acuerdo 004 de 2019 y el Decreto

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

EL: Electrénico
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- Comunicaciones oficiales — 1080 de 2015) En ese orden de ideas,
solicitud de convalidacién aportan  consideraciones histéricas
- Conceptos técnicos institucionales con informacion de
- Actas caracter investigativo a futuro de la
- Certificado convalidacion de TRD entidad. Lo anterior, se conserva en su
- Metodologia de implementacién so’po_rte original en format_o PDF en la
- Registro de publicacién Pagina Web Institucional para
- Certificado de inscripcion en el consulta.(Ley 1712 de 2014 *Por
registro tinico de series medio de Ifa cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso
documentales a la informacion publica nacional y se
dictan otras disposiciones”) Cumplido
tiempos de retencién, dos (2) afios en
el Archivo de Gestion, a partir del el
certificado de inscripcién en el registro
unico de series documentales se
transfiere al Archivo Central ocho (8)
afios y posteriormente trasladarse al
Archivo Historico respectivo. (Ley 1437

de 2011; Acuerdo 003 de 2015).
202.26 INSTRUMENTOS DE CONTROL Documento que permite certificar la

recepcion de comunicaciones y su
seguimiento a los tiempos de respuesta

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico
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202.26.01 | Instrumentos de Control 2 3 X | X (Articulo 8 Acuerdo 060 de 2001) posee
Comunicaciones Oficiales valor administrativo 'y legal, se
- Planillas de control de conservan dos (2) afios en el Archivo
comunicaciones oficiales de Gestion y tres (3) afios en el Archivo
Central, el tiempo cuenta a partir afio de
la vigencia fiscal y por pérdida valores
primarios, no considerandose
informacion historia institucional, se
elimina utilizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento institucional
el 1G. 112.43.02.06 Eliminacion
Documental, por el personal
responsable de la wunidad de
archivo.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)
202.33 PLANES Documento que establece las acciones
202.33.08 | Planes de Conservacion 2 8 X X | acorto, mediano y largo plazo con el fin
Documental de implementar los programas,
- Plan de conservacién documental procesos y procedimientos, tendiente a
- Acto administrativo de aprobacion mantener las caracteristicas fisicas y
funcionales de los documentos de
archivo (Art. 12 Acuerdo 006 de 2014;

Convenciones:

CT: Conservacion Total
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D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién
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S

Dia Ano

110 SECRETARIA GENERAL

202 Unidad de Atencion al Ciudadano y Archivo

101.02.12.004 19 | 12

2023

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo
Gestion

M
CT /DS

E

P

EL

Procedimiento

Decreto 1080 de 2015) En ese orden de
ideas, aportan consideraciones
histéricas institucionales con
informacion de caracter investigativo a
futuro de la entidad. Lo anterior, se
conserva en su soporte original en
formato PDF en la Pagina Web
Institucional para consulta.(Ley 1712
de 2014 “Por medio de la cual se crea
la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informaciéon publica
nacional y se dictan otras
disposiciones”) Cumplido tiempos de
retencién, dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, a partir de la aprobacion
transfiere al Archivo Central ocho (8)
afios y posteriormente trasladarse al
Archivo Histérico respectivo. (Ley 1437
de 2011; Acuerdo 003 de 2015).

202.33.18

Planes de preservacion digital a
largo plazo
- Plan de conservacion documental

Documento que establece las acciones
a corto, mediano y largo plazo con el fin
de implementar los programas,
estrategias, procesos y

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico
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- Acto administrativo de aprobacion

procedimientos, tendiente a asegurar la
preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo
(Art. 12 Acuerdo 006 de 2014; Decreto
1080 de 2015) En ese orden de ideas,
aportan  consideraciones histéricas
institucionales con informacion de
caracter investigativo a futuro de la
entidad. Lo anterior, se conserva en su
soporte original en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta.(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”) Cumplido
tiempos de retencién, dos (2) afios en
el Archivo de Gestion,a partir de la
aprobacion se transfiere al Archivo
Central ocho (8) afios y posteriormente
trasladarse al Archivo Histérico
respectivo. (Ley 1437 de 2011;
Acuerdo 003 de 2015).

Convenciones:

CT: Conservacion Total
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D: Digitalizacion
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Documental Primaria

- Solicitud de transferencia primaria

- Cronograma de transferencia
documentales primarias

- Comunicaciones Oficiales
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202.34 PLANES DE TRANSFERENCIAS Documento que registra el proceso
DOCUMENTALES técnico, administrativo y legal el
202.34.01 | Planes de Transferencia 2 3 X | X X cual se traslada la informacién de

Archivo de Gestion al Archivo
Central segun los tiempos
establecidos (Articulo 2.8.2.9.3
Decreto 1080 de 2015).

Considerandose que es informacién de
caracter histérico, cumplido dos (2)
afos en el Archivo de Gestion, a partir
de la dltima notificacién oficial del
cumpliminto de la transferencia se
digitaliza segun procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y se
publica en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta publica (Ley 1712 de 2014
“Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso
a la informacién puablica nacional y se
dictan otras disposiciones”), y se

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel
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Documental Secundaria

- Comunicaciones oficiales

- Acta de vista de Archivo General
de la Nacién

- Cronograma de transferencia
secundarias

- Inventarios documentales de
transferencia secundaria

- Acta de oficializacion de
transferencia secundaria.
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realiza transferencia primaria por un
tiempo de tres (3) afios al Archivo
Central
se conserva en su soporte original
trasladandose al Archivo Historico
respectivo, aportando como fuente
primaria el actuar de la institucion
(Acuerdo 003 de 2015).
202.34.02 | Planes de Transferencia 2 8 X | X X Documento que registra el proceso

técnico, administrativo y legal el
cual se traslada la informacién de
Archivo Central al Archivo Histérico
segun los tiempos establecidos
(Articulo 2.8.2.9.3 Decreto 1080 de
2015) Considerandose que es
informacion de caracter histérico,
cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, a partir del ultimo registro de
acta de oficializacion de transferencia
secundaria se digitaliza segun
procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 vy se publica en

Convenciones:
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Archivo Archivo M
Gestion Central cT /D S|E P EL

Procedimiento

formato PDF en la Pagina Web
Institucional para consulta publica
(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”), 'y se realiza
transferencia primaria por un tiempo
de ocho (8) afios al Archivo Central
se conserva en su soporte original
trasladdndose al Archivo Histérico
respectivo, aportando como fuente
primaria el actuar de la institucion
(Acuerdo 003 de 2015).

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

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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300.02 ACTAS Documento que refleja los
300.02.20 Actas de Comité Institucional de 2 3 X | X X resultados de las declaraciones de

Resultados de Aprendizaje-CIRA
Citacién o convocatoria al comité
Institucional de Resultados de
Aprendizaje-CIRA
Actas de Comité Institucional de
Resultados de Aprendizaje- CIRA
Registro de asistencia

lo que se espera que la academia
conozca, comprendan y/o sean
capaces de hacer al final de un
proceso de aprendizaje. Cumplido
el tiempo de retencion es de dos (2)
afios en el Archivo de Gestion a
partir del dltimo registro de acta de
la vigencia respectiva y tres (3)
afios en el Archivo Central (Acuerdo
de Consejo Académico
100.02.02.022.2021;  Resolucion
Rectoral N0.100.41.0533.2021 del
18 de junio de 2021, 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 se conserva en el
archivo histoérico respectivo por su
aporte como fuente primaria el

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel
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Soporte

Archivo
Gestidn

Archivo
Central

M
CT/DSE

P | EL

Procedimiento

actuar de la institucién. (Ley 1437 de
2011); Acuerdo 003 de 2015)

300.07
300.07.01

CIRCULARES
Circulares Dispositivas
- Circular dispositiva

18

Documento con valor secundario por
contener informaciéon que evidencia el
desarrollo de la gestion administrativa
de la entidad. Art. 4 de la Resolucion
Rectoral 1,0.18.0943.2017.
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. Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de Gestion
el tiempo de retencién cuenta a partir
de la dltima fecha del afio fiscal, se
transfiere al Archivo Central 18 afios, se
conserva en soporte original (Ley 1437
de 2011); Acuerdo 003 de 2015)

Circulares Informativas
- Circular informativa

300.07.02

Documento de caracter interno para
tramitar procesos administrativos y
generales de la entidad, y cumplido

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

EL: Electrénico
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dos (2) afios en el Archivo de
Gestion el tiempo de retencion cuenta
a partir de la dltima fecha del afio fiscal,
se transfiere al Archivo Central tres
(3) aflos, y por pérdida de valores
primarios, 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, por el
personal responsable de la unidad
de archivo. (Acuerdo 046 de 2000;
Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019).
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300.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacién documental en la que se

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

- Respuesta a derecho de peticion,
guejas, reclamos, sugerencias,
denuncias 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 historica
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 Gestién 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 notificacién de la respuesta
al ciudadano.

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

- Interés general

- Interés colectivo

Convenciones:
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- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
300.19 EVALUACIONES DE DOCENTES 2 8 X X | Proceso mediante el cual los

docente.

- Registro resultado evaluacién docente
- Solicitud de acuerdos de trabajo
- Informe de resultado de evaluacion

estudiantes de la institucion realizan
bajo parametros técnicos
establecidos en cada semestre, la
evaluacién de las competencias de
Docentes por Facultad, (Resolucion
Rectoral N0.100.41.0533.2021 del
18 de junio de 2021)
Considerandose gue es
informacion de caracter historico,
cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestion se cuenta a partir del
informe de resultados de evaluacion
docente, se transfiere al Archivo
Central, por ocho (8) afios y se

Convenciones:
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Series, Subseries y Tipos Documentales

Archivo Archivo M

Gestidn Central cT /D S|E

P | EL

Procedimiento

conserva en su soporte original
trasladandose al Archivo Histérico
respectivo, y el documento con
valor probatorio reposa en el
repositorio “Evaluacion Docente” en
formato PDF para consulta,
aportando como fuente primaria el
actuar de la institucion académica
(Ley 594 de 2000).

300.24
300.24.03

INFORMES
Informes Académicos
- Informe académico

Documento formal mediante el cual
una 0 mas personas rinden cuenta
sobre un hecho o actividad
académica, especialmente ante el
Consejo Directivo.  (Resolucion
Rectoral No0.1,0.18.0943.2017 del
2017

Transcurrido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y cuatro (4) en
el Archivo Central etapa en la que
se elimina utilizando la técnica de
borrado, conforme al procedimiento
institucional el 1G. 112.19.02.06
Eliminaciéon Documental.

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




INSTITUCION UNMIVERSITARLA,
N 0 FiAC IO

@ NACIONAL
*n del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Pagina 7 de 8

Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No. Dia

Mes Afo

300 VICERRECTORIA ACADEMICA

101.02.12.004 19 12

2023

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Archivo Archivo

Gestidn Central

M

CT D

S

E

P | EL

Procedimiento

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

300.37
300.37.02

PROCESOS JURIDICOS

- Queja, informe

- Auto inhibitorio

- Auto de apertura

- Citacién de notificacion
- Edicto

- Recursos de apelacion

- Auto de investigacion

- Auto de prorroga

- Auto de pliego de cargos
- Auto de archivo

- Defensor de oficio

- Auto de pruebas

- Recurso

Procesos Disciplinarios Estudiantiles

- Précticas de pruebas operadas

Documento en la que se conservan
de manera cronolégica la
informacion generada por los actos
procesales coordinados que se
adelantan para realizar una
investigacion  disciplinaria  del
estudiante de conformidad con el
(Capitulo XV Acuerdo Consejo
Directivo No. 01-02-148 de 2010).

Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestidén a partir de aprobacion
mediante el acto administrativo vy
ocho (8) afios en el Archivo Central
se selecciona una muestra aleatoria

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte

Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales | Archivo | Archivo M

Gestidn Central /D

CT S| E| P |EL

Procedimiento

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia
Recurso proceso disciplinario
- Fallo de segunda instancia
Antecedentes disciplinarios
Resolucién rectoral

del 2% como evidencia del proceso
disciplinario del estudiante.

Nota: El tiempo indicado
corresponde a la prescripciéon
establecida en el articulo 33, Ley
1952 de 20109.

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

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 | Mes Afio
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Académico
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
iy CT S|E| P |EL
Gestion | Central /D
301.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacién documental en la que se

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

- Respuesta a derecho de peticion, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias 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
informacion 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 Gestiéon y ocho (8) afos
en el Archivo Central, se selecciona
una muestra cualitativa del 10% por
afo para la conservacion permanente
en soporte original serie que se cierra
a partir de la notificacion de la
respuesta al ciudadano.

Convenciones:

: 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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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
300 VICERRECTORIA ACADEMICA 301 Uplo!ad de Admisiones y Registro 101.02.12.004 19 12 2023
Académico
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
iy CT S|E| P |EL
Gestion | Central /D
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
301.20 HISTORIAS ACADEMICAS 2 58 X X Documento que describe registros
301.20.01 | Historias Académicas de Postgrado durante la permanencia en calidad de
- Hoja de Vida estudiante. (Art. 14 y 109 de la Ley 30
- Fotocopia del titulo de pregrado de 1992, Resolucion Rectoral No.
- Fotocopia de documento de identidad 1,0.18.0943.2017 Art.5 Funciones
- Formulario de Inscripcion Esenciales). Documentacidon que por

Convenciones:

: 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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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
300 VICERRECTORIA ACADEMICA 301 Uplo!ad de Admisiones y Registro 101.02.12.004 19 12 2023
Académico
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
iy CT S|E| P |EL
Gestion | Central /D

- Registro de Matricula

- Registro de notas semestrales

- Registro de decisiones de Facultad,
Académico o Superior

- Recibo pago de primer semestre

- Certificado Medico

- Certificado de EPS

- Recibo pago de primer semestre

- Foto

su contenido informativo se conserva
en el repositorio digital de la unidad
para consulta. Cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestidn, se transfiere
al Archivo Central por un periodo de 58
aflos cumplido el tiempo de retencién
cuenta a partir del ultimo registro, se
selecciona el 10% de forma cualitativa
de aquellos expedientes que fueron
mencionados por sus logros
académicos, se conserva en original y
con caracter reservado para su
consulta y preservacion en el archivo
histérico respectivo. Ley 594 de 2000,
Acuerdo 004 de 2019.

Documentacion por su contenido
informativo se conserva en el
repositorio digital Software de historias

académicas de la unidad para
consulta.

Convenciones:

: 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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Hoja de Vida

Fotocopia Diploma de Bachiller y Acta de

Grado.

Fotocopia de documento de identidad
Formulario de Inscripcién

Registro de Matricula

Registro de notas semestrales
Registro de decisiones de Facultad,
Académico o Superior

Certificado Medico

Certificado de EPS

Recibo de servicios publicos
Certificado de resultados prueba icfes
Recibo pago de primer semestre
Foto

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afo
300 VICERRECTORIA ACADEMICA 301 Uplo!ad de Admisiones y Registro 101.02.12.004 19 12 2023
Académico
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
o CT S|E| P | EL
Gestion Central /D
301.20.02 | Historias Académicas de Pregrado 2 58 X X | Documento que describe registros

durante la permanencia en calidad de
estudiante. (Art. 14 y 109 de la Ley 30
de 1992, Resolucion Rectoral No.
1,0.18.0943.2017 Art.5 Funciones
Esenciales). Documentacion que por
su contenido informativo se conserva
en el repositorio digital de la unidad
para consulta. Cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestién, se transfiere
al Archivo Central por un periodo de 58
afios cumplido el tiempo de retencion
cuenta a partir del dltimo registro, se
selecciona el 10% de forma cualitativa
de aquellos expedientes que fueron
mencionados por sus logros
académicos y deportivos, se conserva
en original y con caracter reservado
para su consulta y preservacion en el
archivo historico respectivo. Ley 594 de
2000, Acuerdo 004 de 2019.

Convenciones:

: 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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300 VICERRECTORIA ACADEMICA

301 Unidad de Admisiones y Registro

Académico

101.02.12.004 19 12 2023

Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final | Soporte

Archivo
Gestion

Archivo M
Central cT /D

S

E| P | EL

Procedimiento

Documentacion por su contenido
informativo se conserva en el
repositorio digital Software de historias
académicas de la unidad para
consulta.

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

Convenciones:

: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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 | Mes Afio
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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ Archivo | Archivo M Procedimiento
- CT S|E| P | EL
Gestion | Central /D
302.15 CONVOCATORIAS Documento que agrupa el proceso de
302.15.02 Convocatorias de Docentes 2 3 X X evaluacion de aptitudes, experiencia,
- Registro de Convocatoria docente competencias bésicas, relaciones
- Hoja de vida interpersonales y condiciones de
- Registro Perfil docente personalidad de los aspirantes a
- Analisis de hoja de vida ocupar cargos en la carrera docente
- Evaluacion competencias en aula (Resolucion Rectoral
- Acta de reunion No.1,0.18.685.2018). Cumplido dos
(2) afos en el Archivo de Gestion, se
seleccionan los documentos de
convocados ganadores los cuales
pasan a reposar en la historia laboral
0 contrato académico segun el caso,
la demés documentacién sera objeto
de eliminacién cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central.
mediante acta de eliminacién y segun
el procedimiento Institucional IG.
112.19.02.06 Eliminacién
Documental.
302.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacién documental en la que se
conservan los documentos por los

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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 | Mes Afo
300 VICERRECTORIA ACADEMICA 302 Unidad de Educacién y Pedagogia 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Archivo M
Central cT /D S|E

Archivo
Gestidn

P

EL

Procedimiento

quejas, reclamos,

- Derecho de peticién, quejas, reclamos,

sugerencias, denuncias Y felicitaciones
- Respuesta a derecho de peticion,
sugerencias,
denuncias y felicitaciones

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 histérica institucional, ya
que permite develar las
transformaciones y cambios en los
procedimientos administrativos para
garantizar el derecho entre
ciudadanos y el Estado. Cumplido
dos (2) afos en el Archivo de 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
gue se cierra a partir de la notificacion
de la respuesta al ciudadano.

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

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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Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ Archivo | Archivo M Procedimiento
o CT S|E| P | EL
Gestion Central /D
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
302.33 PLANES Documento que establece un
302.33.09 Planes de Desarrollo Docente 2 8 X | X X conjunto de objetivos y estrategias

docentes
Acta de reunién

- Informe acompafiamiento docente
- Informe de capacitaciones

- Informe de inducciones

- Registro de apoyos econémicos

para mejorar y actualizar las
habilidades y conocimientos de los
profesionales de la educacion.
(Resolucion Rectoral No.
1,0.18.685.2018) Cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestion tiempo
gque se cuenta a partir del dltimo
registro de apoyo econdémico al
docente, se traslada al Archivo
Central ocho (8) afios, para realizar la
seleccién de forma cualitativa del 2%
con el muestreo sistemético,
considerando aportes metodol6gicos
académicos en pro del patrimonio
documental institucional. Se

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

Mes

Afo

300 VICERRECTORIA ACADEMICA

302 Unidad de Educacion y Pedagogia

101.02.12.004

19

12

2023

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ Archivo | Archivo M Procedimiento
L CT S|E| P |EL
Gestion | Central /D
conservara en soporte original en el
archivo histérico respectivo, se
Digitaliza segln Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta. (Ley 594
de 2000; Acuerdo 003 del 2015)
Firma Secretario General Firma Profesional Universitario
Convenciones:
CT: Conservacioén Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccién E: Eliminacion P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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300 VICERRECTORIA ACADEMICA 303 Unidad de Control Docente 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ archivo | Archivo M Procedimiento
Gestiéon | Central cT /D S|E|PJEL
303.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacién documental en la que se

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

- Respuesta a derecho de peticion,
guejas, reclamos, sugerencias,
denuncias 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 Resolucién Rectoral
1,0.18.0943.2017. Se considera fuente
primaria de informacién histdrica
institucional, ya que permite develar las
transformaciones y cambios en los
procedimientos 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 una
muestra cualitativa del 10% por afio
para la conservacion permanente en
soporte original serie que se cierra a
partir de la notificacién de la respuesta
al ciudadano.

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

- Interés general

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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300 VICERRECTORIA ACADEMICA 303 Unidad de Control Docente 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ archivo | Archivo M Procedimiento
Gestion | Central cT /D S|E| P |EL
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
303.27 INVENTARIOS Instrumento descriptivo sobre la
303.27.02 | Inventarios de Aulas 2 4 X X

- Inventario de aulas

- Reporte de novedades asignacién de
aulas

- Registro de programacion académica

disposicién y control de espacio
(aulas de clase)

Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestion, el tiempo cuenta a partir
del afio de la vigencia fiscal se
transfiere por tres (3) afios en el
Archivo Central, considerandose
gue este documento ha perdido el
valor primario se elimina utilizando la
técnica de borrado, considerando
gue la informacién se encuentra en
el repositorio de control y reporte de
asignacion de aulas, y su
disposicién se aplica conforme al
procedimiento institucional el IG.
112.19.02.06 Eliminacion
Documental.

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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A i St Oficina Productora Acta de Comité No. Dia Mse Afio
300 VICERRECTORIA ACADEMICA 303 Unidad de Control Docente 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ archivo | Archivo M Procedimiento
Gestiéon | Central cT /D S|E|PJEL
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
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: Electronico

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

304 Centro de Biblioteca e Informacién
Cientifica

101.02.12.004

12

19 2023
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Gestiéon | Central cT /D S|E|PE
304.02 ACTAS Documento que refleja la toma de
304.02.02 | Actas de Comité de Biblioteca 2 3 X | X X decisiones sobre las normas y las
- Citacion o convocatoria al Comité de politicas de la biblioteca y velar por el
Biblioteca cumplimiento de las mismas
- Actas de Comité de Biblioteca (ReSOlUCién Rectoral N001622007)
- Registro de asistencia Cumplido el tiempo de retencion es de
dos (2) afios en el Archivo de Gestion
a partir del Gltimo registro de acta de la
vigencia respectiva se digitaliza segun
Procedimiento de Digitalizacién
1G.112.43.02.05 y se publica en
formato PDF para consulta, después
tres (3) afios en el Archivo Central se
conserva en su soporte original se
conserva en el archivo histérico
respectivo por su aporte como fuente
primaria el actuar de la institucién.
(Ley 1437 de 2011); Acuerdo 003 de
2015)
304.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacién documental en la que se
- Derecho de peticion, quejas, reclamos, conservan los documentos por los
sugerencias, denuncias y felicitaciones cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas Articulo
23 de la constitucién politica 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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300 VICERRECTORIA ACADEMICA 304 Centro de Biblioteca e Informacién
Cientifica

101.02.12.004 19 12 2023

Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte

Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ aArchivo | Archivo M

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

Procedimiento

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

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 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 Gestién 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 notificacién
de la respuesta al ciudadano.

Nota: la Seleccion sera 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: 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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300 VICERRECTORIA ACADEMICA

304 Centro de Biblioteca e Informacién
Cientifica

101.02.12.004 19 12 2023
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Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte

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

Procedimiento

304.27
304.27.05

INVENTARIOS

Inventarios de Colecciones
- Inventario de colecciones

- Registro de material faltante

Documento que describe a través de la
toma fisica de los recursos
bibliograficos fisicos y virtuales que se
encuentren  disponibles en las
colecciones del Sistema Integral
Automatizado de Bibliotecas de la
Universidad de Colima SIABUC, para
detectar material bibliogréafico faltante.
Determinados los faltantes se
procedera a su adquisicion.
(Resolucién Rectoral
No0.1,0.18.0943.2017 del 2017 Art. 5
Funciones esenciales).

Transcurrido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, el tiempo cuenta a
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 actualizacion frecuente y de
consulta. Ley 594 de 2000, Acuerdo
004 de 2019, Decreto 460 de 1995.

304.27.07

Inventarios de Publicaciones

Documento que relaciona de manera
detallada publicaciones realizadas por

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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Cientifica
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ aArchivo | Archivo M Procedimiento
Gestiéon | Central cT /D S|E|PE
- Inventario de Control de transacciones la Institucion (Resolucién Rectoral
de publicaciones No0.1,0.18.685.2018). Considerandose
- Registro de Inventario Publicaciones que la informacion se encuentra en el
repositorio de la institucién de manera
digital. Transcurrido dos (2) afios en el
Archivo 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 594 de 2000, Acuerdo
004 de 2019, Decreto 460 de 1995).
304.38 PROGRAMAS Documento que describe el
304.38.06 Programas de Cooperacion 2 3 X X | fortalecimiento de los recursos de
Interbibliotecaria informacion de manera permanente,
- Programa de cooperacion los servicios para el desarrollo de las
Interbibliotecaria actividades académicas, de docencia,
- Registro de préstamo Interbibliotecaria investigacion y proyeccion social
directo Resolucién Rectoral No.1,
0.18.0943.2017).
Una vez transcurrido dos (2) afios en
el archivo de gestion 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
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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300 VICERRECTORIA ACADEMICA SQ4 C,e'ntro de Biblioteca e Informacion 101.02.12.004 19 12 2023
Cientifica
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ aArchivo | Archivo M Procedimiento
Gestion | Central cT /D S| E P | EL
selectivo y se conservard en soporte
original como evidencia de la gestién
administrativa de la entidad. Ley 594
de 2000, Acuerdo 004 de 2019
]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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310.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacién documental en la que se

felicitaciones

quejas, reclamos,

- Derecho de peticion, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y

- Respuesta a derecho de peticion,
sugerencias,
denuncias 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
informacion 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 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 peticidn o expresion:

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 UNMIVERSITARLA,
N 0 FiAC IO

@ NACIONAL
*n del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Pagina 2 de 4

A i St Oficina Productora Acta de Comité No. Dia '\ie Afio
300 VICERRECTORIA ACADEMICA 310 Direccion Técnica de Proyeccién Social 101.02.12.004 19 | 12 2023
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Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M Procedimiento
L. CT S| E P EL
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- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
310.38 PROGRAMAS Subserie que agrupa los pasos légicos
310.38.14 Programas de Proyeccidn Social 2 3 X X | para desarrollar la gestiéon educativa lo

- Propuesta de programa
- Registro de asistencia

social

- Matriz de seguimiento

- Programa de proyeccion social

- Informe del programa de proyeccion

- Registro de entrega de constancias

que permite asesorar, apoyar y hacer
seguimiento a las actividades vy
programas que ofrece la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del
Deporte. (Articulo 11 acuerdo Consejo
Directivo No. 1-02-01-195 de 2014;
Resolucién Rectoral No.1,
0.18.685.2018). Una vez transcurrido
dos (2) afios en el Archivo de Gestion
y tres (3) aflos en el Archivo Central,
tiempo que se cuenta a partir de la
fecha del dltimo informe del programa
y se conserva de manera digital
permanente en documento digital,
soporte original en el archivo histérico
respectivo como evidencia de la

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

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




INSTITUCION UNIVERSITARLA

ESCUELA

htmclaw
‘ @ del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7
‘ Péagina 3 de 4
A i St Oficina Productora Acta de Comité No. Dia '\ie Afio
300 VICERRECTORIA ACADEMICA 310 Direccion Técnica de Proyeccién Social 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M Procedimiento
L. CT S| E P EL
Gestion | Central /D
gestibn administrativa. Ley 594 de
2000.
310.39 PROYECTOS Subserie que agrupa los pasos
310.39.03 Proyectos de Proyeccién Social 2 4 X X | légicos para desarrollar los

- Propuesta del proyecto

social
Matriz de seguimiento

- Proyectos de proyeccién social

- Registro del desarrollo del proyecto
- Informe del proyecto de proyeccién

proyectos 0 actividades de
proyeccion social lo que permite
planificar, —apoyar 'y  hacer
seguimiento a los proyectos
disefiados en beneficio de la
comunidad. Por ser producto del
trabajo fisico, intelectual y de
formacion a los estudiantes de la
Institucion. (Articulo 11 acuerdo
Consejo Directivo No. 1-02-01-195
de 2014; Resoluciéon Rectoral No.1,
0.18.685.2018). Transcurrido dos
(2) afios en el Archivo de Gestion y
cuatro (4) afios en el Archivo
Central, tiempo que se cuenta a
partir de la fecha del dltimo informe
de proyeccion, la Subserie se
conserva en PDF en soporte

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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original en el archivo historico
respectivo. (Ley 594 de 2000).
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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320.02 ACTAS Documento el cual generara consulta,
320.02.07 Acta de comité de ética en 2 4 X X X evaluacion y seguimiento ético de las

investigaciones

- Citacion o Convocatoria

- Acta de Comité de comité de ética en
investigaciones

- Registro de asistencia

investigaciones que se adelanta en la
Institucién Universitaria en todas las

areas del saber; cuya misién es
garantizar la buena praxis de la
actividad  investigativa que @ se

desarrolla en la institucion y la
proteccidn de los sujetos que participan
en dichas investigaciones. (Acuerdo
Consejo Académico No.1,0.02.02.008.
del 8 de junio de 2017; Resolucion
Rectoral No. 1,0.18. 685-2018 24 de
agosto de 2018) Transcurrido dos (2)
afos en el Archivo de Gestién tiempo
contado a partir del dltimo registro
de acta se transfiere por cuatro (4)
aflos al Archivo Central, la serie se
conserva en el archivo histérico en su
soporte original por ser fuente de
informacion de caracter histérico e
investigativo.(Ley 1437 de 2011);
Acuerdo 003 de 2015)

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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Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

M
/D

S

E

P

EL

Procedimiento

320.02.11

Actas de Comité de Investigaciones

- Convocatoria o convocatoria al comité
de investigaciones

- Acta de Comité de Investigacion

- Registro de asistencia

2

4

X

X

X

Documento transversal, el cual debe
generar  conocimientos  cientificos
acordes a las diferentes necesidades
de los sectores de la sociedad a nivel
regional, nacional e internacional en los
campos de accién de los programas de
pregrado y postgrados. (Articulo 2
Acuerdo Consejo Académico
1,0.02.02.007 001 de 2007 Institucién
Universitaria Escuela Nacional del
Deporte). Transcurrido dos (2) afios en
el Archivo de Gestién tiempo contado a
partir del dltimo registro de acta se
transfiere se digitaliza segun
Procedimiento de Digitalizacién
1G.112.43.02.05 en formato PDF para
consulta por cuatro (4) afios al Archivo
Central, la serie se conserva en el
archivo histérico en su soporte original
por ser fuente de informacién de
caracter histérico e investigativo. (Ley
1437 de 2011); Acuerdo 003 de 2015)

320.02.15

Actas de Comité Editorial
- Citacidn o convocatoria a reunion
- Acta de reunién de

Documento que evalla y aprueba
propuestas editoriales, enmarcadas en
la orientacién, busqueda, obtencion,

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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S CT S|E| P |EL
Gestion | Central /D
- Registro de asistencia evaluacion y seleccion para su
publicacién y posterior difusiébn de
obras académicas, cientificas,
culturales vy literarias, previo analisis de
las necesidades del ambito cientifico,
académico y cultural de la institucion.
(Articulo 13 Acuerdo de Consejo
Académico 1,0.02.02.009 de 2017)
Transcurrido dos (2) afios en el Archivo
de Gestion tiempo contado a partir del
altimo registro de acta se transfiere
por cuatro (4) afios al Archivo Central,
la serie se conserva en el archivo
histérico en su soporte original por ser
fuente de informacion de caracter
histérico e investigativo.
320.14 CONVENIOS Documento en el que las partes se
320.14.04 Convenios de Investigacion 2 8 X X comprometen a activar todas sus
- Solicitud elaboracién de convenio capacidades y experiencias
- Hoja de vida de la Funcién Publica acumuladas, para estimular la
para persona natural o juridica investigacion y desarrollo cientifico y
- Acto administrativo de establecimiento tecnoldgico que contribuya a
del convenio enriquecer el conocimiento de la
- Fotocopia de la Cedula de Ciudadania ciencia y tecnologia. (Resolucion
- Registro Unico tributario — RUT Rectoral No. 1,0.18.685.2018).

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 UNMIVERSITARLA,
N 0 FiAC IO

@ NACIONAL
*n del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Pagina 4 de 10

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
300 VICERRECTORIA ACADEMICA 320 Direccion Técnica de Investigacion 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afilos | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales [ archivo | Archivo M Procedimiento
S CT S|E| P |EL
Gestion | Central /D
- Fotocopia camara y comercio Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
- Certificados parafiscales Gestion y dieciocho (18) afios en el
- Certificado de antecedentes Archivo Central tiempo que cuenta a
disciplinarios partir del acta de finalizacion del
- Certificado de antecedentes penales convenio, se selecciona de forma
- Certificado de antecedentes fiscales cualitativa el 2% para la conservacién
- Convenio de intercambio de manera permanente en su soporte
- Acta de iniciacion del convenio original.
- Informe de actividades del convenio Nota: La seleccion se considera de
- Acta de finalizacion del convenio caracter histérico sobre las acciones
- Solicitud de adicion del convenio realizadas por la entidad. (Articulo 55
de la Ley 80 de 1993).
320.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacién documental en la que se

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

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

conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas ante los
particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones publicas
para tener respuestas prontas y
oportunas en atencion al Articulo 23 de
la constitucion politica de Colombia de
1991, laLey 1755 de 2015 y el Art. 4 de
la Resolucién Rectoral
1,0.18.0943.2017 como fuente primaria
de la historia institucional, ya que

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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Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo
Central

M
CT /DS

E

P | EL

Procedimiento

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 conservacién
de manera permanente en soporte
original contado a partir de la
notificacion de la respuesta al
ciudadano.

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

- Interés general

- Interés colectivo

- Quejas, reclamos o consultas

- Derechos minimos vitales

- Derechos fundamentales

320.24
320.24.01

INFORMES
Informes anual de Investigaciones
- Informe anual de Investigaciones

Documento que relaciona sobre el
desarrollo de los procesos, datos y
conclusiones de una investigacion

(Resolucion Rectoral No.1,
0.18.685.2018) Cumplido dos (2)
afios el Archivo de Gestion a partir

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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del informe anual de
investigaciones, se transfiere por
cuatro (4) afios al Archivo Central
se conserva en soporte original en
el archivo histérico respectivo como
fuente de informaciéon al ser
producto del trabajo intelectual de la
institucion. (Ley 594 de 2000).
320.38 PROGRAMAS Documento que permite el
320.38.11 Programas de Investigacién 2 8 X X

- Convocatoria

- Inscripcién de grupo

- Inscripcién de semillero

- Hoja de vida de semilleros

- Comunicado de resultados de aval

- Inscripcién de Programa

- Inscripcién de laboratorios

- Evaluacién de programa de
investigacion

- Acta de inicio de propiedad intelectual
sobre Proyecto de Investigacion

- Presentacién de avances programa

- Informe final y cierre del programa

desarrollo de la investigacion a
partir del Reconocimiento y la
actuacion interdisciplinar inherente
a las dindmicas de la institucion en
los distintos campos del
conocimiento. Articulo 10 acuerdo
Consejo Directivo No. 1-02-01-195
de 2014; Resolucion Rectoral No.1,
0.18.685.2018; Acuerdo Consejo
Académico No. 1,0.02.02.007 de
2017; IV 126.43.02.02 Gestion de
Programas de Investigacion que
estipula elabora y exige desarrollar
el manual de Procedimientos 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




htmclam
‘ @ del DEPORTE

INSTITUCION UNIVERSITARLA

ESCUELA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Péagina 7 de 10

Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes Afo

300 VICERRECTORIA ACADEMICA

320 Direccion Técnica de Investigacion

10

1.02.12.004

19 12 2023

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo
Central

M
CT /DS

E

P | EL

Procedimiento

- Acta de declaracion de resultados
propiedad intelectual.

los Grupos, Proyectos y Semilleros
de investigacién de la Institucion.
(https://investigacion.endeporte.ed
u.co/informacion-general).
Cumplido dos (2) afios el Archivo
de Gestibn a partir del acta de
resultados, se transfiere por ocho
(8) afos al Archivo Central se
conserva en soporte original en el
archivo historico respectivo como
fuente de informacion al ser
producto del trabajo intelectual de la
institucion. (Ley 594 de 2000).

320.38.12

Programas de Investigacién en
Educacién y Pedagogia
Programa de investigacion en
educacion y pedagogia

Documento que permite construir
una teoria de la educacién que
explica los hechos educativos e
investigacion cientifica hacia el
andlisis experimental en los
diferentes adelantos cientificos y
tecnolégicos abordados por los
programas académicos a través de
grupos categorizados. La
informacién reposa en la pégina

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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institucional. (Resolucién Rectoral
No0.1,0.18.685.2018)
Transcurrido dos (2) afos en el
Archivo de Gestion 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 ariginal por ser producto del
trabajo intelectual de la entidad.
(Ley 594 de 2000)
320.39 PROYECTOS Expediente documental de trabajo
320.39.02 Proyectos de Investigacion 2 6 X X | investigativo, formulado por un
- Inscripcion de proyectos grupo de investigacion que
- Comunicado de Aval comprende un conjunto  de
- Evaluacion de proyectos de actividades organizadas
investigacion
- Concepto técnico del comité de ética cohergntemente én una p”?PUGSta
de investigaciones que involucra la utilizacion de
- Acta de inicio de propiedad intelectual recursos humanos, financieros,
sobre Proyecto de |nvestigacién blbllOgré.flCOS Yy de infraestructura
- Presentacion de avances y cierre de para lograr los  resultados
proyectos de investigacion completos para un  tiempo
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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- Acta de declaracion de resultados determinado. (Articulo 10 acuerdo
propiedad intelectual Consejo Directivo No. 1-02-01-195
de 2014; Resolucion Rectoral
No0.1,0.18.685.2018 del 2018;
acuerdo Consejo académico No.
1,0.02.02.007 de 2017))
Una vez transcurrido dos (2) afios el
Archivo de Gestion a partir del acta
de resultados se transfiere por seis
(6) afios al Archivo Central se
conservan en el archivo histérico
respectivo en soporte original al ser
producto del trabajo intelectual de la
institucion, y la recopilacion de los
ejercicios de investigacion de
docentes y estudiantes. (Ley 594 de
2000).
320.39.04 Proyectos Editoriales 2 8 X X Agrupacic')n de documentos para el
- Inscripcién de produccion cientifica apoyo de la produccién intelectual
- Manuscrito de produccion cientifica de docentes, estudiantes,
- Comunicado de cesion de derechos y administrativos y  egresados
de originalidad ., fortaleciendo la  difusion de
- Registro de evaluacion o L
- Publicacion de la produccidn cientifica conocimientos en la Institucion

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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Acta de Comité No.

Dia | Mes Afo

300 VICERRECTORIA ACADEMICA

320 Direccion Técnica de Investigacion

101.02.12.004

19 12 2023

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afilos | Disposicion Final | Soporte
Archivo | Archivo M
Gestion | Central cT /D S|E|PJE

Procedimiento

Universitaria ( Articulo 10 acuerdo
Consejo Directivo No. 1-02-01-195
de 2014; acuerdo Consejo
académico No. 1,0.02.02.007 de
2017; Resolucion Rectoral No. 1-
18-0545.2016 de julio 6 de 2016)
Una vez transcurrido dos (2) afios el
Archivo de Gestion a partir de la
publicacion de la produccion
cientifica se transfiere por ocho (8)
afios al Archivo Central se
conservan en el archivo historico
respectivo en soporte original al ser
producto del trabajo intelectual de la
institucion, y la recopilacion de los
ejercicios de investigacion de
docentes y estudiantes. (Ley 594 de
2000).

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

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
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Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afos Disposicion Final

Soporte

Archivo M/
Central cT D S E

Archivo
Gestion

P

EL

Procedimiento

400.07
400.07.01

CIRCULARES
Circulares Dispositivas
- Circular dispositiva

2 18 X X

Documento con valor secundario por
contener informacion que evidencia el
desarrollo de la gestion administrativa
de la entidad. Art. 4 de la Resolucion
Rectoral 1,0.18.0943.2017.
Considerandose informacion de
caracter histérico se digitaliza segun
Procedimiento de Digitalizacién
1G.112.43.02.05 vy se publica en
formato PDF en la Pagina Web
Institucional para consulta. Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de Gestién
el tiempo de retencidén cuenta a partir
de la ultima fecha del afo fiscal, se
transfiere al Archivo Central 18 afios,
se conserva en soporte original (Ley
1437 de 2011); Acuerdo 003 de 2015)

400.07.02 Circulares Informativas

- Circular informativa

Documento de caracter interno
para tramitar procesos
administrativos y generales de la
entidad, y cumplido dos (2) afios en

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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Oficina Productora
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400 VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA

101.02.12.004 19 12

2023

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo
Central

M/
CT D S

E P EL

Procedimiento

el Archivo de Gestion el tiempo de
retencién cuenta a partir de la dltima
fecha del afio fiscal, se transfiere al
Archivo Central tres (3) afios, y por
pérdida de valores primarios,
considerandose informacion no
relevante para la historia
institucional se elimina segun el
método de picado conforme al
procedimiento institucional el IG.
112.19.02.06 Eliminacion
Documental, por el personal
responsable de la wunidad de
archivo. (Acuerdo 046 de 2000;
Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019).

400.17

felicitaciones.

DERECHOS DE PETICION
- Derecho de peticion, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y

Agrupacion 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

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

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




INSTITUCION UNMIVERSITARLA,
N 0 FiAC IO

@ NACIONAL
*n del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Pagina 3 de 6

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afo
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Retencion en Afos Disposicion Final Soporte

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Archivo
Gestion

Archivo
Central

M/
CT D S

E P

EL

Procedimiento

- Respuesta a derecho de peticion,
guejas, reclamos, sugerencias,

denuncias y felicitaciones.

Colombia de 1991, la Ley 1755 de
2015 y el Art. 4 de la Resolucién
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 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 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 peticidn o expresion:

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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9 y lip Archivo Archivo | M| o | £ | b | gL
Gestion Central D
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
400.37 PROCESOS JURIDICOS Documentos generados por los actos
400.37.03 Procesos Disciplinarios 2 8 X | X X procesales coordinados para realizar

Contratistas

- Queja, informe

- Auto inhibitorio

- Auto de apertura

- Citacién de notificacion
- Edicto

- Recursos de apelacion
- Auto de investigacion
- Auto de prérroga

- Auto de archivo
- Defensor de oficio

Funcionarios, Docentes y

- Préacticas de pruebas operadas

- Auto de pliego de cargos

una investigaciéon disciplinaria en la
institucion (Articulo 33 Ley 1952 de
2019) Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en
el Archivo Central, se selecciona de
forma cualitativa el 2% que tengan
relevancia para procesos
investigativos, se conserva de manera
permanente en soporte original. Se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 vy en
formato PDF para consulta, tiempo que
se cuenta a partir de la finalizacion de

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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- Auto de pruebas la expedicion de la Resolucion
- Recurso Rectoral;
- Alegatos de conclusion Nota: la Seleccién se considera de
- Fallo de primera instancia caracter investigativo sobre las
- Recurso proceso disciplinario acciones realizadas por la entidad. (ley
- Fallo de segunda instancia 594 del 2000)
- Antecedentes disciplinarios
- Resolucion rectoral.
400.38 PROGRAMAS 2 8 X X | Documento que refleja el nivel de logro
400.38.09 Programas de Evaluacién de y resultados de

Desempefio Laboral a Directivos y

Docentes

- Programa de evaluacion

- Comunicacién de apertura de la
evaluacion

- Registro de evaluacion individual

- Informe consolidado de resultados

los directivos vy
docentes en el ejercicio de las
responsabilidades en la institucién.
(Decreto 3782 de 2007) Cumplido dos
(2) afios en el Archivo de Gestién y
ocho (8) afios en el Archivo Central, el
tiempo que se cuenta a partir de la
publicacién del informe consolidado de
resultados, se elimina dado que esta
informacion no adquiere valores
secundarios para la investigacion, se

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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Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

M/
D

S

E

P

EL

Procedimiento

elimina segun el procedimiento IG.
112.19.02.06 Eliminacion Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015)

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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401.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupacién documental en la que se

- Derecho de peticion, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias
y felicitaciones.

- Respuesta a derecho de peticion,
guejas, reclamos, sugerencias,
denuncias 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 Resolucién Rectoral
1,0.18.0943.2017. Se considera fuente

primaria de informacién 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 Gestién y ocho (8) afios en
el Archivo Central, se selecciona una
muestra cualitativa del 10% por afio
para la conservacion permanente en

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico

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




INSTITUCION UNMIVERSITARLA,
N 0 FiAC IO

@ NACIONAL
*n del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdbdigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Péagina 2 de 8

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
ioDOM\f:\ﬁg.I?RRE.ﬁ-\r/gRIA 401 Unidad de Bienestar Universitario 101.02.12.004 19 02 2023
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Gestiobn | Central /D
soporte original serie que se cierra a
partir de la notificacién de la respuesta
al ciudadano.
Nota: la Seleccion serd por tipo de
derecho de peticién o expresion:
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
-  Derechos fundamentales
401.31 MANUALES Documento que establece lineamientos
401.31.04 Manual de la Unidad de Bienestar 2 3 X X y orientacibn a la comunidad
Universitario universitaria sobre las generalidades del
- Manual de la Unidad de Bienestar funcionamiento que contribuye a la
Universitario formacién integral y mejoramiento de la
calidad de vida en un sistema de
educacibn comprometido con la
inclusion, la equidad y la
responsabilidad social en la utilizacion
de los servicios, programas y

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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Cadigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Aios

Disposicion Final

Soporte

Archivo Archivo

ct [ Mls|e

P | EL

Procedimiento

Gestion Central

/D

Actividades académicas
administrativas.  (Acuerdo  Consejo
Directivo No. 1-02-01-195 de 2014
Acuerdo Consejo Directivo
1,0.02.01.283 de 2020) Se conserva
dos (2) afios en el Archivo de Gestion,
se transfiere por tres (3) afios al Archivo
Central, los tiempos de retencion
aplican a partir de la expedicién del
manual, cumplido los tiempos se
transfiere para conservacion en soporte
original al Archivo Historico respectivo
como evidencia de la gestion
administrativa y bienestar de Ila
comunidad institucional. Se conserva en
formato PDF para consulta. (Articulo
2.2.14.2.13 Decreto 1083 de 2015)

401.38
401.38.04

PROGRAMAS

Programa de Arte y Cultura.

- Programas de actividades
artisticas y culturales.

Documentos que registran la
participacion de la comunidad
universitaria en las actividades de
musica, danza, artes plasticas,

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico
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Cadigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Archivo | Archivo M
Gestiobn | Central cT /D S|E|P|EL

Procedimiento

- Informe de actividades culturales

teatro, cine, fotografia y entre otras
gue permitan  expresar las
habilidades de Ila comunidad
educativa (Articulos 117-119 Ley 30
de 1992; Articulo 13, 15, 16. Articulo
76 Titulo 7 acuerdo Consejo
Directivo No. 1-02-01-195 de 2014;
Acuerdo Consejo Directivo
1,0.02.01.283 de 2020; Resolucion
Rectoral No0.1,0.18.0943.2017 del
2017) Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se digitaliza en
formato PDF por seguridad de
informacion, luego se transfiere por
tres (3) afios al Archivo Central se
selecciona de forma cualitativa el
2% el tiempo se cuenta a partir del
informe de actividades para la
conservacion de manera

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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permanente en el archivo historico
respectivo en soporte original.
Nota: la Seleccibn comprende el
desarrollo integral de la entidad
(Acuerdo 003 de 2015)
401.38.07 Programa de Deporte y 2 3 X X | Documentos que registran el interés

Recreacion

- Programas actividades de
deporte y recreacion

- Informe de actividades a eventos
de deporte y recreacion

y requerimientos recreativos,
formativos y competitivos enfocados
al deporte con la participacion de la
comunidad universitaria. (Articulo
117-119 de la Ley 30 de 1992
Resolucion Rectoral
No0.1,0.18.0943.2017 del 2017)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestion en formato PDF para su
seguridad de informacion, luego se
transfiere por tres (3) afios en el
Archivo Central se selecciona de
forma cualitativa el 2% tiempo

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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Retencién en Aios

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo
Gestion

M

CT D

S| E

P | EL

Procedimiento

contado a partir del informe de
actividades, para conservacién en el
Archivo Histérico respectivo y en
soporte original.

Nota: la Seleccion comprende el
desarrollo integral de la entidad
(Acuerdo 003 de 2015)

401.38.13

Programa de Promocion de

Desarrollo Humano y permanencia

estudiantil

- Programa de promocién de
desarrollo humano

- Programa de permanencia
estudiantil

- Programa de atencién a la
diversidad

- Matriz de sistema de alertas
tempranas

Documento que establece
estrategias Yy actividades para
fomentar la inclusion en la
educacion superior y garantizar la
continuidad académica de los
estudiantes en los programas
académicos ofrecidos por la
institucion (Articulos 117-119 Ley 30
de 1992, Resolucién Rectoral
N0.1,0.18.685.2018) Cumplido dos
(2) afos en el Archivo de Gestion en
formato PDF para su informacion,

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico
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- Informe de Programa de Promocién luego se transfiere por tres (3) afios
de Desarrollo Humano y en el Archivo Central se selecciona
permanencia estudiantil de forma cualitativa el 2% tiempo
contado a partir del informe de la
capacitacion, se conserva en
soporte original en el Archivo
Histdrico respectivo.
Nota: la Seleccion comprende el
desarrollo integral de la entidad
(Acuerdo 003 de 2015)
401.38.15 Programa de Salud 2 3 X X Documentos que establecen

- Programa actividades de salud

- Matriz de atencién y control de
salud

- Informe de actividades de salud

actividades al bienestar mental y
fisico a partir de probleméticas
determinadas en atencion a la
medicina integral. (Articulo 117-119
de la Ley 30 de 1992, Resolucién
Rectoral N0.1,0.18.0943.2017 del
2017) Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion en formato PDF

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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para su informacién, luego por tres
(3) afos en el Archivo Central se
selecciona de forma cualitativa el
2% el tiempo cuenta a partir del
informe final, para la conservacion
de manera permanente en soporte
original en el Archivo Historico
respectivo.

Nota: la Seleccibn comprende el
desarrollo integral de la entidad
(Acuerdo 003 de 2015)

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico
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402.02 ACTAS Documento que registra temas
402.02.01 Actas Comisién de Personal 2 3 X X X tratados y acordados en una reunién
- Citacién o convocatoria a Comité de del &rea productora, Art. 4 de la
Personal Resolucién Rectoral 1,0.18.0943.2017,
- Actas de Comision de Personal Ley 909 de 2004 Cumplido dos (2)
- Registro de Asistencia afios en el Archivo de Gestion, 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)

402.02.05 Actas de Comité de Convivencia 2 3 X X X Documento que relacionan los temas
Laboral tratados y acordados por el Comité de
- Citacion o convocatoria Convivencia Laboral en razon a las

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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laboral
- Registro de asistencia

- Actas de comité de convivencia

funciones establecidas en la
Resolucién 1356 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 Historico 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: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico
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402.02.21 Actas de Comité Operativo de 2 3 X X X Documento que recopila los temas

Emergencias

- Citacién o convocatoria a reunion

- Acta de Comité Operativo de
Emergencias

- Registro de asistencia

tratados y acordados en la reunion y
proyecta los mecanismos para la
integracion y funcionamiento de la
brigada de atenciéon 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 segin Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 vy 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
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402.02.22 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 Resolucion 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
- Citacion a comité cuenta a partir de la Ultima fecha del
- Acta de Comité Paritario de Salud acta del afio 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)
402.13 CONTRATOS Subserie documental en la que
402.13.09 Contratos de Servicios Académico 2 18 X | X X conserva de manera cronologica los
- Solicitud de servicios académicos documentos  generados en el
- Certificado de disponibilidad transcurso de la contratacién con el

presupuestal

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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- Registro presupuestal docente con el objeto de realizar

- Hoja de Vida funciones académicas
- Contrato de servicio académico (Ley 30 de 1992; Resolucién 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
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)

402.15 CONVOCATORIAS Sistema de administracion de personal
402.15.01 Convocatoria de Carrera 2 8 X | X X | que tiene por objeto mejorar la eficacia
Administrativa de la administracion y ofrecer a todos
- Consulta de empleos Oferta Publica los  Colombianos igualdad de
de Empleos de Carrera - OPEC oportunidades para acceder al empleo
- Resolucion de Comision Nacional del publica (Ley 909 de 2004, Resolucion
Servicio Civil - CNSC financiacion de Rectoral No.1, 0.18.0943.2017 del
concurso 2017) Cumplido dos (2) afios en el

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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- Resolucion de las reglas Archivo de Gestion, en formato PDF
- Solicitud para la vacante para su consulta, se transfiere por ocho
- Publicaciones en medios de (8) afios en el Archivo Central,, el
comunicacion templo cuenta a partir del ultimo afio de
- Resolucion listado de elegibles la vigencia fiscal. Se selecciona de
- Informacion de la Comision Nacional forma cualitativa el 2% para
del Servicio Civil - CNSC conservacion 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(Acuerdo
003 de 2015)

402.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupacién documental en la que se

- Derecho de peticion, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y
felicitaciones.

- Respuesta a derecho de peticion,
quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias 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

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico
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Gestion | Central

M

CT D

S
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Procedimiento

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) afos 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

402.23

HISTORIAS LABORALES

- Hoja de Vida (Formato Unico de Hoja
de Vida)

- Declaracién de Bienes y Rentas
SIGEP

- Fotocopia cédula de ciudadania

Documento de acceso reservado
organizada cronolégicamente, la serie
se selecciona después de pasado su
tiempo de retencion en el Archivo
Central, ya que adquiere valores
secundarios para la Universidad. Nota:

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico
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Fotocopia libreta militar (hombres
menores de 50 afios)

Certificado de antecedentes
disciplinarios

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 notificacion de nombramiento
Comunicacién aceptacion de
nombramiento.

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

Acuerdo de gestion (si aplica)

La seleccion se realiza a través de una
muestra representativa, segun manual
de seleccion avalado por el comité de
Gestion 'y Patrimonio Documental.
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 conservacion 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 Seleccion por ser fuente de
informacioén histérica institucional se
consideran:
- Los de maximo érgano institucional
- Funcionarios en diferente niveles
jerarquicos  (asesor, profesional
especializado, profesional
universitario, técnico, asistencial y
auxiliar) de las areas misionales.

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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- Evaluacién del desempefio - Funcionarios que hicieron parte de la
comision de personal, el comité
paritario de salud y que conformaron
la junta directiva del sindicato de la
entidad. (Ley 594 de 2000)
402.24 INFORMES Documento que registra informacion
402.24.02 Informes a Entes de Control 2 8 X X X en ejercicio de las funciones requeridas

- Solicitud de informacién a entes de
control
- Informe a Entes de Control

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) afos, 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

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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como fuente primaria el actuar de la
institucion (Ley 594 de 2000; Articulo
119 Constitucion Politica de Colombia)
402.24.21 Informes Institucionales de 2 8 X X | Documentos que contienen la

Desempefio

Evaluacion del Desempefio
- Informe de Gestion de Evaluacién del

informacion consolidada sobre los
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

EL: Electrénico

P: papel

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)

402.24.24 Informes Trimestrales del Comité de 2 3 X X | Documento presentado a la Alta

Convivencia Laboral

Convivencia Laboral.

- Comunicacion interna — quejas.
- Informe trimestral del Comité de

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) aflos 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 Historico respectivo como
evidencia de la gestion administrativa e
investigativa. Se Digitaliza segun

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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Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 vy en formato PDF
para consulta. (Articulo 2.2.14.2.13
Decreto 1083 de 2015)
402.31 MANUALES Documentos que establecen las
402.31.09 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 desempefio”.
(Guia para establecer o modificar al
Manual de Funciones y Competencias
Laborales. 2015. P4g. 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 digitalizacién
1G.112.43.02.05 vy en formato PDF
para consulta sobre el desarrollo

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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administrativo de la entidad (Ley 1437
de 2011).
402.32 NOMINA 2 78 X | X X Documentos que registran los salarios,
- Solicitud de disponibilidad las bonificaciones y las deducciones de
presupuestal y registro presupuestal. un periodo determinado, que realiza la
- Registro de Novedades de Nomina entidad a sus funcionarios en
- Nomina cumplimiento de las obligaciones
- Relacion de descuentos de salud, contractuales. (Decreto ley 2663 de
pension, parafiscal y cesantias. 1950) Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, se transfiere por 78
aflos en el Archivo Central, se
selecciona de forma cualitativa el 2%
para la conservacibn de manera
permanente en soporte original en el
Archivo Histérico, en formato digital
PDF para consulta e investigaciones.
Nota: la Seleccién sera por tipo de
consulta investigativa contractual.
402.33 PLANES 2 3 X | X Instructivo que busca administrar y
402.33.02 Planes Anuales de empleos vacantes actualizar la informacion sobre los
- Plan anual de vacantes empleos vacantes en el Estado con el
proposito de que las entidades
publicas planifiquen la provision de los
cargos para la siguiente vigencia fiscal.
Plan Anual de Vacantes Orden
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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Nacional y Territorial , Bogota 2016
Pag. 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).

402.33.19

Planes de prevencion, preparacion y

respuestas ante emergencias

- Plan de emergencia y contingencia

- Plan hospitalario de emergencia

- Mapa de riesgos

- Acta de reuniones de divulgacion del
plan de emergencia

c Articulo 2.2.4.6.25. 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 2.2.4.6.25 del decreto 1072.

Por sus valores secundarios se van
para conservacion total al Archivo

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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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 tramite
licitatorio, se debe transferir al archivo
histérico respectivo. (Ley 594 del 2000)

402.33.20

Planes de Trabajo Anual del Sistema

de Gestion de Seguridad y Salud en

el Trabajo

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

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

- ldentificacién de peligros y riesgos

- Informe de Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Documento en el que se identifican las
metas, responsables, recursos 'y
cronograma de actividades para
alcanzar los objetivos propuestos en el
Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo. (Numeral 7,
Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de
2015). Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, se transfiere por 18
afios al Archivo Central, los tiempos de
retencion finalizan de acuerdo al afio
fiscal y se conserva en original de
forma permanente al ser trasladado al
Archivo Historico respectivo, en digital

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 formato PDF para consulta por ser

fuente de informacion histérica sobre el

desarrollo administrativo de la entidad

(Ley 1437 de 2011)
402.33.21 Planes Estratégicos de Seguridad 2 3 X X | Es una herramienta de gestién, que

Vial
- Planes Estratégicos de Seguridad Vial

contiene las acciones, mecanismos,
estrategias y medidas de planificacion,
implementacién, seguimiento y mejora
en la entidad, conforme a la Resolucion
40595 de 2022. Cumplidos dos (2)
afios en el Archivo de Gestién, en
formato PDF, para consulta e
informacion, se transfiere por tres (3)
afos 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 y en formato PDF
para consulta, como evidencia de la
gestién administrativa.

Nota: la Seleccibn sera porque
comprende la gestién administrativa.
(Acuerdo 003 de 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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402.33.22

Planes Estratégico de Talento
Humano PETH
- Plan estratégico de talento humano

2 8

X

X

X

Documento que registra estrategias a
desarrollar garantizando las mejores
practicas de gestion y desarrollo de la
unidad de Desarrollo Humano.
(Decreto 612 de 2018) Cumplidos dos
(2) afos en el Archivo de Gestion, en
formato PDF, para consulta e
informacion, se transfiere por ocho (8)
afos 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 y en formato PDF
para consulta, como evidencia de la
gestién administrativa.

Nota: la Seleccibn serd porque
comprende la gestiébn administrativa.
(Acuerdo 003 de 2015).

402.33.26

Planes Institucionales de Bienestar

Social Estimulos e Incentivos

- Plan anual de incentivos institucional

- Acto administrativo de adopcion del
Plan Anual de Incentivos

Documento en el que se sefiala los
incentivos que se ofreceran al mejor
empleado de la entidad, asi como los
incentivos pecuniarios y no pecuarios
para los mejores equipos de trabajo.

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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- Diagnostico de las necesidades de
aprendizaje

(Articulo 2.2.10.9. Decreto 1083 de
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 Seleccién se considera de
caracter histérico sobre las acciones
realizadas por la entidad. (Ley 1437 de
2011).

402.33.27

Planes Institucionales de

Capacitacion -PIC

- Diagnostico de las necesidades del
aprendizaje

- Plan institucional de capacitacion

- Acto administrativo de adopcion

Documento en el que se planean las
acciones de capacitacion y formacion
gque 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 formulacion del
Plan Institucional de Capacitacién —

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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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) afos
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 retencién cuentan a
partir del afio fiscal, (Ley 1437 de 2011)

402.38
402.38.05

PROGRAMAS

Programa de capacitacion anual en

seguridad y salud en el trabajo - SST

- Induccién de la capacitacion

- Registro de asistencia

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

Documento que planifican y
promueven mecanismo de prevencion
qgue 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
ocho (8) afios en el Archivo Central, se
selecciona de forma cualitativa el 2%
para la conservacion de manera
permanente en soporte original en el

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 Historico respectivo a partir del
cierre del expediente.

Nota: la Seleccibn se considera de
caracter histérico sobre las acciones
realizadas por la entidad. (Acuerdo 003
de 2015).

402.38.17 Programas de Sistema de Gestion de

Seguridad y Salud en el Trabajo

- Programas de Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Documento que relaciona actividades
enfocados a cuidar la integridad fisica y
mental del trabajador, preservandolo
de los riesgos relacionados a las tareas
realizadas académicas y
administrativas en la institucion.
(Decreto 1072 de 2015) Cumplido dos
(2) afios en el Archivo de Gestion se
transfiere en formato PDF para su
consulta e informacién, por tres (3)
aflos 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

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico
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403.09 COMPROBANTES DE ALMACEN X | X Es la agrupacion documental
403.09.01 Comprobantes de Baja de Bienes de 2 8 mediante la cual se refleja el

Almaceén

- Acta de Comité

bienes

almacén

- Concepto técnico de los bienes
- Relacién de bienes a dar baja

- Autorizacién de baja de bienes

- Resolucién para dar de baja los

- Comprobantes de bajas de bienes de

proceso de retirar definitivamente
un bien, tanto fisicamente, como de
los registros contables e inventarios
gue forman parte del patrimonio de
la entidad (articulo 4 de la Ley 791
de 2002; articulo 28 de la Ley 962
de 2005; Resolucién Rectoral
N0.100.41.0533.2021)

Se conserva dos (2) afios en el
Archivo de Gestion, se transfiere
por ocho (8) afios al Archivo Central
su tiempo de retencion aplica a
partir del afio de la vigencia fiscal
(Articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Cumplido el tiempo se elimina por
pérdida de valores primarios, no
considerandose informacién
relevante para la  historia

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico
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institucional, se elimina utilizando la
técnica de picado, conforme al
procedimiento institucional IG.
112.19.02.06 Eliminacion
Documental

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019).

403.09.02

Comprobantes de Egreso de Bienes
de Almacén
- Acta de egreso de almacén

Documento que acredita la salida
material o un elemento del
almacén, de tal forma que se
cuenta con un soporte para
legalizar los registros en almacén y
efectuar los asientos de
contabilidad. (Resolucion Rectoral
N0.100.41.0533.2021y articulo 4
de la Ley 791 de 2002) Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, se traslada por ocho (8)
afnos, en el Archivo Central, se
elimina por pérdida de valores
primarios, no  considerandose

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico
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informacion relevante para la
historia institucional, se elimina
utiizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento
institucional  1G.  112.19.02.06
Eliminaciéon Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)

403.09.03 Comprobantes de Ingreso de Bienes 2 8
de Almacén

- Factura

- Acta de ingreso

Documento que acredita la salida
material 0 un elemento del almacén, de
tal forma que se cuenta con un soporte
para legalizar los registros en almacén
y efectuar los asientos de contabilidad.
(articulo 4 de la Ley 791 de 2002;
Resolucién Rectoral
N0.100.41.0533.2021 ) Cumplido dos
(2) afios en el Archivo de Gestion se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo
Central se elimina por pérdida de
valores primarios, no considerandose
informacion relevante para la historia
institucional, se elimina utilizando la

Convenciones:

CT: Conservacioén Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion 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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técnica conforme al procedimiento
institucional IG. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.
(Ley 962 del 2005; Acuerdo 046 de
2000; Articulo 22 Acuerdo 004 de
2019) (Articulo 18 del Acuerdo 003 de
2015)
403.17 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 peticion,
quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones.

se conservan los documentos por
los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o0 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
histérica institucional,se Digitaliza
segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta ya que

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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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 una
muestra cualitativa del 10% por afio
para la conservacién permanente
en soporte original serie que se
cierra a partir de la notificacién de
la respuesta al ciudadano.

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

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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403.27 INVENTARIOS Documento que registra el bien
403.27.01 Inventarios de Activos Fijos 2 18 X X X tangible o intangible de la entidad
- Inventario de bienes propiedad planta (Decreto 2649 de 1993) Cumplido dos
y equipo (2) afos en el Archivo de Gestién, se
- Registro de Edificaciones transfiere por 18 afios en el Archivo
Central, se conserva en original al ser
trasladado al Archivo Historico
respectivo de forma permanente por
ser fuente de informacidn histérica, se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 vy en
formato PDF para consulta, sobre el
desarrollo administrativo de la entidad
(Ley 1437 de 2011)
403.27.03 Inventarios de Bienes Inmuebles 2 18 X X X Documento que contiene informacion
- Certificado de Representacion Legal relevante respecto de la estructura y
- Fotocopia Escritura Pablica edificio o propiedad de la institucion.
- Certificado Catastral (Decreto 2649 de 1993) Cumplido dos
- Plano 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 forma permanente al ser
- Protocolizaciones trasladado al Archivo Histérico
Convenciones:
CT: Conservacioén Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccién E: Eliminacion P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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- Avalu6 Técnico

respectivo, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF
para consulta, por ser fuente de
informaciéon  histérica  sobre el
desarrollo administrativo de la entidad
(Ley 1437 de 2011)

403.27.04 Inventarios de Bienes Muebles

- Orden de traslado definitivo de
bienes Muebles

Acta para baja de bienes muebles
Acta de remate de bienes muebles
Avalud Técnico

Inventario de bienes muebles

Documento que contiene informacion
relevante respecto de la estructura y
recursos fisicos de la
institucion.(Decreto 2649 de 1993)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere por 18 afios en el
Archivo Central, se conserva en
original de forma permanente al ser
trasladado al Archivo  Historico
respectivo, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF
para consulta, por ser fuente de
informacion  histérica  sobre el
desarrollo administrativo de la entidad
(Ley 1437 de 2011)

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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403.27.06

Inventarios de Elementos de
Consumo
- Inventario de elementos de consumo

2

3

X

X

Documentos que registran elementos
que se consumen con el primer uso o
se extinguen, desaparecen como
unidad o materia independiente y
entran a formar parte integrante de
otro. (Decreto 2649 de 1993) Cumplido
dos (2) afos en el Archivo se transfiere
en formato PDF para consulta e
informacion al Archivo Central por tres
(3) afios. Considerandose informacion
no relevante para la historia
institucional, se elimina utilizando la
técnica de borrado, conforme al
procedimiento institucional el IG.
112.19.02.06 Eliminacién Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019), (Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015)

403.33
403.33.01

PLANES
Planes Anual de Adquisiciones
- Plan Anual de Adquisiciones

16 X

Documentos de naturaleza informativa
de las adquisiciones que se propone
obtener la institucibn en un plazo
determinado. (Articulo 2.2.1.1.1.4.1
Decreto 1082 de 2015) Transcurrido

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




INSTITUCION UNIVERSITARIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: 1G. 112.42.04.03
Fecha: 18/03/2022

‘ ESCUELA
‘ @NACIONAL Version: 7
# del DEPORTE
' Pagina 9 de 9
Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes ARfo
400 VICERRECTORIA . . .
ADMINISTRATIVA 403 Unidad de Bienes y Servicios 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afos | Disposicion Final | Soporte
Cadigo Series, Subseries y Tipos Documentales | Archivo | Archivo M Procedimiento
Y CT S|E| P |E
Gestion Central /D

cuatro (4) afios en el Archivo de
Gestion, se transfiere 16 afios el
Archivo Central se selecciona una
muestra cualitativa extrinseca
cronolodgica del 2%, selecciona un plan
por cada cuatro (4) de produccion
documental con la finalidad de dejar los
diferentes planes que pudo tener la
entidad en la adquisiciéon de bienes en
el Archivo Histérico respectivo, se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 vy en
formato PDF para consulta ( Articulo 28
de la Ley 962 de 2005; Ley 1437 de
2011)

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico
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404.10 CONCEPTOS
404.10.02 Conceptos Técnicos 2 3 X
- Solicitud de requerimiento

- Acta de reunién

- Registro de concepto técnico

Estudio que se realiza en una unidad u
oficina de la entidad donde se emite un
concepto de acuerdo con @ sus
competencias administrativas y
técnicas. (Articulo 28 del Decreto 1755
de 2015 y Resoluciéon Rectoral No.
100.41.0533.2021). Después de dos (2)
afos en el Archivo de Gestion, el tiempo
de retencién cuenta a partir de la Gltima
fecha del afo fiscal y 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 Historico
Respectivo, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF para
consulta (Acuerdo 004 de 2019.)

404.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X

Es un documento de interés general y
que resuelve necesidades de la

Convenciones:

CT: Conservacioén Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccién

E: Eliminacién P: papel EL: Electrénico
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- Derecho de peticién, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias y felicitaciones

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

ciudadania en cumplimiento de
actividades misionales y de apoyo
administrativo. Es fuente primaria para
la Historia Politica, la Historia del
Derecho y la Historia Institucional, en
atencion al articulo 23 de la constitucién
politica de Colombia de 1991 y la Ley
1755 de 2015 Por medio de la cual se
regula el Derecho Fundamental de Peticion
del Cddigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.
Resolucién Rectoral No.
100.41.0533.2021 Por medio el cual se
ajusta el Manual de Funciones de la
entidad.

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
conservacion permanente en soporte
original, la subserie se cierra a partir de

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

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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CT
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la notificacion de la
ciudadano.

Se digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 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.
Nota: la Seleccién serda por tipo de
derecho de peticién o expresion:

- Interés general

- Interés colectivo

- Quejas, reclamos o consultas

- Derechos minimos vitales

- Derechos fundamentales

respuesta al

404.31
404.31.06

MANUALES

Manuales de politicas de seguridad

de lainformacion.

- Manuales de politicas de seguridad
de la informacioén.

Documento que contiene lineamientos
técnicos para el uso controlado de
activos de informacién, que permite
minimizar el riesgo de pérdida de datos,
acceso no autorizado, duplicacion y

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico
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- Registro de la Administracion de divulgacién no controlada. (Art. 4 del
seguridad de la informacion Acuerdo  Consejo  Directivo  No.
- Registro de la Administracion del 100.02.01.317.2021; Resolucién
cambio de servicios tecnologia e Rectoral No. 100.41.0533.2021).
informacion Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
- Registro de Monitoreo y control de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo
servicios TICs Central, se conserva en original PDF
- Solicitud creacion cuenta de usuario para consulta de forma permanente por
y servicios de TIC gue posee valores administrativos y juri
- Solicitud de creacién de cuentas de dicos en evidencia de las actividades
usuarios y servicios de tecnologia propuestas para garantizar el control de
de informacion. la seguridad de la informacion de la
- Actas de seguimiento entidad (Ley 1437 de 2011; Ley 594 del
2000; Acuerdo 003 del 2015)
404.33 PLANES 2 4 X X | Documento que permite evaluar de
404.33.23 Planes Estratégicos de Tecnologias e forma efectiva los usos actuales de las
Informacién PETI TIC dentro de los diferentes procesos de
- Plan estratégico de tecnologias e la entidad. (Decreto 2573 de 2014)
informacion PETI. Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
- Acta de reunién. Gestion y cuatro (4) afios en el Archivo
Central, se selecciona de forma
Convenciones:
CT: Conservacioén Total M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccién E: Eliminacion P: papel EL: Electronico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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- Registro de proyecto de tecnologia de
la informacién y la comunicacion.

cualitativa el 2% para la conservacion de
manera permanente en soporte original.
Nota: la Seleccibn sera porque
comprende la apropiaciébn de las
tecnologias y condiciones existentes en
la entidad (Articulo 18 Acuerdo 003 de
2015)

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electrénico
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Gestion | Central /D
405.02 ACTAS Documento que retne mensualmente
405.02.14 - Actas de Comité del Grupo 2 3 X | X X para evaluar, organizar y replantear lo
Administrativo de Gestion gque sea necesario para dar
Ambiental y Sanitaria- GAGAS cumplimiento del plan de residuos
- Citacion o convocatoria a Comité del hospitalarios. (Decreto 351 de 2014;
Grupo Administrativo de Gestion Resolucion 1164 de 2002) Cumplido
Ambiental y Sanitaria- GAGAS dos (2) afios en el Archivo de
- Actas de Comité del Grupo Gestion, el tiempo cuenta a partir
Admini;trativo de Gestion Ambiental y del Gltimo registro de acta de la
] gzmitsi:?-dgﬁcs;i?tincia vigencia respectiva, se transfiere al
9 Archivo Central por tres (3) afnos,
cumplido el tiempo de retencion 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 vy en formato PDF
para consulta (Ley 594 del 2000)
405.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Agrupacioén documental en la que se
conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta
Convenciones:
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion 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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Series, Subseries y Tipos

Retencién en Afios

Disposicién Final

Soporte

Archivo Archivo

Documentales

Gestion Central cT

M
/D

S

Procedimiento

E| P | EL

- Derecho de peticién, quejas,
felicitaciones.

quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones.

reclamos, sugerencias, denuncias y

- Respuesta a derecho de peticién,

solicitudes verbales o escritas Articulo
23 de la constituciébn 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 histérica 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
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 Seleccion serd por tipo de
derecho de peticién o expresion:

- Interés general

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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- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
-  Derechos fundamentales
405.31 MANUALES 2 8 X X | Documento en el que se define el
405.31.07 Manuales del Sistema de Gestion alcance del Sistema de Gestion
Ambiental Ambiental adoptado por la institucién
- Manual de sistema de gestién (NTC- 1SO 1400: 2004) Tiempo que se
ambiental cuenta a partir de la actualizacion del
manual. Transcurrido dos (2) afios en
el Archivo de Gestidn. Se conserva en
su soporte original en formato PDF
en la Pagina Web Institucional para
consulta, luego se transfiere por ocho
(8) afios al Archivo Central,la serie se
conserva de forma permanente
trasladando al Archivo Historico
respectivo. (Acuerdo 003 de 2015)
405.33 PLANES 2 8 X X | Documento que promueve el uso
405.33.06 | Planes de austeridad y gestion ambiental racional de los recursos y un ambiente
-Plan de austeridad y gestion ambiental saludable, afianzando la cultura del
-Informe de austeridad y gestion ahorro y la aplicacién de los controles
ambiental y lineamientos, previniendo, vy
mitigando los impactos ambientales

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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400 VICERRECTORIA
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ADMINISTRATIVA

101.02.12.004 19 12

2023

Cddigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final | Soporte

Archivo Archivo
Gestion | Central

M
CT /DSE P | EL

Procedimiento

negativos generados por la Institucion,
siendo asi eficiente y austera. (NTC-
ISO 14001 del 2015) Cumplido dos (2)
afos en el Archivo de Gestion a partir
del dltimo registro en la matriz de
seguimiento de residuos se transfiere
por ocho (8) afios en el Archivo Central,
se conserva en original PDF para
consulta de forma permanente por que
posee valores administrativos vy
juridicos en evidencia de las
actividades propuestas para garantizar
el control de la gestién de los residuos
hospitalarios de la entidad (Ley 1437
de 2011; Ley 594 del 2000; Acuerdo
003 del 2015)

405.33.11

Plan de Gestion de Residuos sélidos

- Plan de Gestion de Residuos sélidos
-Informe de gestion de residuos
-Matriz de seguimiento

Documento que contiene un conjunto
ordenado de objetivos, metas,
programas, proyectos, actividades y
recursos definidos por la entidad para
el manejo de los residuos solidos.
(Decreto 351 de 2014) Cumplido dos
(2) afios en el Archivo de Gestiéon a
partir del Gltimo registro en la matriz de
seguimiento de residuos se transfiere

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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Cddigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Soporte

Archivo Archivo M

Gestion Central cT /D S

E| P | EL

Procedimiento

por ocho (8) afios en el Archivo Central,
se conserva en original PDF para
consulta de forma permanente por que
posee valores administrativos vy
juridicos en evidencia de las
actividades propuestas para garantizar
el control de la gestién de los residuos
hospitalarios de la entidad (Ley 1437
de 2011; Ley 594 del 2000; Acuerdo
003 del 2015)

405.33.13

Planes de Gestion Integral de Residuos
Hospitalarios y Similares PGIRH

-Plan de Gestién Integral de Residuos
Hospitalarios y Similares PGIRH

-Acta de reunion

-Informe de gestion integral de residuos
hospitalarios

-Matriz de seguimiento de residuos

Es el documento disefiado por los
generadores, los prestadores del
servicio de desactivacion y especial de
aseo, el cual contiene de una manera
organizada y coherente las actividades
necesarias que garanticen la Gestion
Integral de los Residuos Hospitalarios
y Similares, de acuerdo con los
lineamientos del presente
manual.(Resolucion 1164 de 2002;
Decreto 2676 de 2000) Cumplido dos
(2) afios en el Archivo de Gestion a
partir del Gltimo registro en la matriz de
seguimiento de residuos se transfiere
por ocho (8) afios en el Archivo Central,

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

S: Seleccién

D: Digitalizacion

E: Eliminacién

EL: Electrénico

P: papel

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

Series, Subseries y Tipos

Retencién en Afios

Disposicién Final

Soporte

Archivo Archivo

Gestion Central cT

M
/D

S

E| P | EL

Procedimiento

se conserva en original PDF para
consulta de forma permanente por que
posee valores administrativos vy
juridicos en evidencia de las
actividades propuestas para garantizar
el control de la gestion de los residuos
hospitalarios de la entidad (Ley 1437
de 2011; Ley 594 del 2000; Acuerdo
003 del 2015)

405.33.16

y equipo
-Hoja de vida de equipo

Planes de mantenimiento de maquinaria 2 8 X
y equipo de infraestructura fisica
- Plan de mantenimiento de maquinaria

La agrupacion documental evidencia la
planeaciéon que desarrolla la entidad
para asegurar el correcto
funcionamiento de la maquinaria y
equipo con el que cuenta la entidad,
por medio de acciones correctivas,
preventivas y periédicas. Documentos
que evidencien las acciones
preventivas y correctivas adelantadas
alamaquinaria y equipos de la entidad.
(Articulo 28 Ley 962 de 2005)

(Resolucion Rectoral No.
1,0.18.0943.2017). Se conserva dos
(2) afios en el Archivo de Gestion y
ocho (8) afios en el Archivo Central, el
tiempo cuenta a partir de la dltima

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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Cddigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Soporte

Archivo Archivo
Gestion | Central

CT

M
/D

S

E| P | EL

Procedimiento

fecha del afio fiscal se conserva en
original de forma permanente en el
archivo histérico y formato PDF para
consulta, por ser fuente de informacion
histérica sobre el desarrollo
administrativo de la entidad.

(Articulo 8° de la Ley 962 de 2005)

405.33.27

Planes Institucional del Sistema de

Gestion Ambiental

- Plan del Sistema de Gestion
Ambiental

- acta de reunién

- Informe de gestiéon ambiental

Documento que define los
cCompromisos, acciones y
estrategias que adopta la entidad
en el marco del Sistema de Gestion
Ambiental. (NTC- ISO 14001 del
2015) Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn y ocho (8) afios
en el Archivo Central, contados a
partir de la dltima fecha del afio
fiscal, se conserva en original de
forma permanente por ser fuente
de informacién histérica, se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta sobre el

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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desarrollo administrativo de la
entidad (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 Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad




INSTITUCION UNIVERSITARILA,

A G

@ del DEPORITE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 18/03/2022

Version: 7
Pagina 1 de 11

Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes Afo

500 VICERRECTORIA FINANCIERA

101.02.12.004 19 12

2024

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo
Central

M
CT/DSE

P | EL

Procedimiento

500.07
500.07.01

CIRCULARES
Circulares Dispositivas
- Circular dispositiva

18

Documento con valor secundario por
contener informacion que evidencia el
desarrollo de la gesti6bn administrativa
de la entidad. Art. 4 de la Resolucion
Rectoral 1,0.18.0943.2017.
Considerandose informacion de
caracter historico se digitaliza segun
Procedimiento de Digitalizacion
1G.112.43.02.05 y se publica en
formato PDF en la Pé&gina Web
Institucional para consulta. Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de Gestién
el tiempo de retencién cuenta a partir
de la dltima fecha del afio fiscal, se
transfiere al Archivo Central 18 afios,
se conserva en soporte original (Ley
1437 de 2011); Acuerdo 003 de 2015)

500.07.02

Circulares Informativas
- Circular informativa

Documento de cardacter interno para
tramitar procesos administrativos y
generales de la entidad, y cumplido
dos (2) afios en el Archivo de
Gestion el tiempo de retencion cuenta

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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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Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ archivo | Archivo M

Retencion en Afios | Disposicion Final

Soporte

Gestion Central cT /D S|E

P | EL

Procedimiento

a partir de la dltima fecha del afio fiscal,
se transfiere al Archivo 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 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental, por el
personal responsable de la unidad
de archivo. (Acuerdo 046 de 2000;
Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019).

500.16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

500.16.01 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, 23-1y
23-2 del Estatuto Tributario).
Cumplido dos (2) afios en el Archivo

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

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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Soporte

Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo M

Central cT /D S|E

Archivo
Gestion

P | EL

Procedimiento

de Gestion a partir de la declaracion
anual de ingresos y patrimonio se
transfiere al Archivo Central ocho
(8) afos, el tiempo de retencion
cuenta a partir del afio fiscal,
considerandose informacién no
relevante para la historia
institucional, se elimina 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)

500.16.02
Fuente
- Declaracién de retencion en la fuente

Declaraciones de Retencién en la 2 8 X

Documento presentado por el
contribuyente a la administracion de
impuesto para dar cuenta de las
declaraciones de Retencion en la
Fuente (Articulo 1.6.1.13.2.5 del
Decreto 1625 de 2011) Cumplido

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion 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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Archivo | Archivo M
Gestion | Central cT /D S|E|PIE

Procedimiento

dos (2) afios en el Archivo de
Gestidn a partir de declaracion de
retencion en la fuente se transfiere
al Archivo Central ocho (8) afios, el
tiempo de retencién cuenta a partir
del afio fiscal, considerandose
informacion no relevante para la
historia institucional, se elimina
utilizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento
institucional el 1G. 112.19.02.06
Eliminaciéon Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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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500.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupacion documental en la que se

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

- Respuesta a derecho de peticién,
quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias 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 Resolucién Rectoral
1,0.18.0943.2017. Se considera fuente

primaria de informacion 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 Gestién y ocho (8) afios
en el Archivo Central, se selecciona
una muestra cualitativa del 10% por
afo para la conservacion permanente
en soporte original serie que se cierra a

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico
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Retencion en Afilos | Disposicion Final | Soporte
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partir de la notificacion de la respuesta
al ciudadano.
Nota: la Seleccion sera por tipo de
derecho de peticién o expresion:
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
500.18 ESTADOS FINANCIEROS Documento que expresa satisfacer las
500.18.01 Estados Financieros de Propdsito 2 8 X X | necesidades especificas de ciertos
Especial usuarios de la informacion contable.
- Balance inicial (Articulo 24 Decreto 2649 de 1993;

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién P: papel EL: Electronico
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- Estados financieros de periodos Art.4 Resolucién Rectoral
intermedios No0.1,0.18.0943.2017 del 2017.)

Estados de costos
Estados de inventarios

Estados de liquidacion

- Estados financieros extraordinarios

Considerandose que es informacién del
desarrollo financiero y de caracter
historico se conserva en formato PDF
ya que el insumo se encuentra en el
aplicativo financiero institucional para
consulta, cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestiébn a partir de los
estados de liquidacion se transfiere al
Archivo Central por ocho (8) afios el
tiempo de retencién cuenta a partir
del afio fiscal, se conserva en soporte
original trasladandose al Archivo
Historico respectivo, ya que el
documento posee valores de caracter
funcional, sumarial de informacion
exclusiva de importancia colectiva y
coyuntural (Ley 1437 de 2011; Acuerdo
003 de 2015; Articulo 28 de Ley 962 de
2005).

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico
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500.18.02 Estados Financieros de Propdsito 2 8 X | X X Documento que preparan el cierre de

General

- Balance general

- Estado de resultados

- Estado de cambios en el patrimonio

- Estado de cambio en la situacién
financiera

- Estado de flujos de efectivo

- Estado financiero consolidados

un periodo para ser conocidos por
usuarios indeterminados con el animo
principal de satisfacer el interés comun
del publico (Articulo 21 Decreto 2649
de 1993; Art.4 Resolucion Rectoral
N0.1,0.18.0943.2017 del 2017; Ley
1712 del 2014) Considerandose
informacion de caracter histérico se
Digitaliza segin Procedimiento de
Digitalizacion 1G.112.43.02.05 y se
publica en formato PDF en la
Pagina Web Institucional para
consulta de la gestion
administrativa. Cumplido dos (2)
afos en el Archivo de Gestion y
ocho (8) afios en el Archivo Central,
el tiempo de retencion cuenta a
partir del afo fiscal, se transfiere al
Archivo Historico siendo fuente
primaria  de cardcter funcional,

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico
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sumarial de informacion exclusiva
de importancia  colectiva vy
coyuntural (Articulo 28 de Ley 962 de
2005; Ley 1437 de 2011; Acuerdo 003
de 2015; Circular 003 de 2015 del
Archivo General de la Nacién)
500.24 INFORMES Documento que registra
500.24.02 Informes a Entes de Control 2 8 X | X X informacion en ejercicio de las

- Solicitud de informacion a entes de
control

- Informe a Entes de Control

- Certificacién de reporte de avance a la
gestién a los entes de control.

funciones requerida por entidades
del Estado.(Ley 734 de 2002;
Resolucion Rectoral
N0.100.41.0533.2021)

Considerandose que es
informacion de caréacter historico,
cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestion se cuenta a partir del
informe de entes de control se
transfiere al Archivo Central por
ocho (8) afios y se conserva en su
soporte original trasladandose al
Archivo Histérico respectivo, se

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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 | Mes Afo

500 VICERRECTORIA FINANCIERA

101.02.12.004 19 12 2024

Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ archivo | Archivo M

Retencion en Afilos | Disposicion Final | Soporte

Gestion Central cT /D S|E P EL

Procedimiento

Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta,
aportando como fuente primaria el
actuar de la institucién (Ley 594 de
2000).

500.24.20 Informes Financiero

- Informe del estado contable

Documento que registra el cierre de un
periodo para ser conocido en la entidad
con el &nimo principal de satisfacer el
interés comun del publico en evaluar la
capacidad econémica (Resolucién
Rectoral No0.1,0.18.0943.2017)
Cumplido dos (2) afio en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central
tres (3) afios, el tiempo de retencién
cuenta a partir del afio fiscal,
cumplido los tiempos de retencion
se elimina por pérdida de valores
primarios y el documento con valor
probatorio reposa en las Actas de
Consejo Directivo de la unidad de

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico
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Archivo M
Central cT /D S|E

Archivo
Gestion

P

EL

Procedimiento

Secretaria General. En la
eliminacion se aplica la técnica de
borrado, conforme al procedimiento
IG. 112.19.02.06  Eliminacion
Documental de la entidad.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
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: Electronico
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501.04 ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO 2 8 X | X X Documentos que conforman Ia

ingresos

corrientes por producto.
los gastos.

personal del afio proximo

anteproyecto
- Anteproyecto aprobado

- Justificacion del anteproyecto

- Anteproyecto de presupuesto de gastos
- Anteproyecto de presupuesto de

- Registros de Calculo de los ingresos

- Registro de Clasificacion econdmica de

- Registro de proyeccién de planta de

- Comunicado de presentacién de

estimacion detallada de los diferentes
rubros presupuestales para cada|
vigencia fiscal y que ofrecen
informacion ampliada sobre los
\valores proyectados en el primer afio
de las Propuestas Presupuestales.
(Decreto 4730 de 2005; Decreto 4836
de 2011; Aspectos generales del
proceso presupuestal colombiano.
Pag. 225; Art.28 Ley 962 de 2005;
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.
Cumplido dos (2) afios en el Archivo
de Gestion a partir de la aprobacion
anteproyecto se transfiere al Archivo
Central por ocho (8) afios y se

traslada al Archivo Historico

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

S: Seleccioén

D: Digitalizacion

E: Eliminacion

EL: Electrénico

P: papel
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correspondiente en soporte original
como fuente de informacion exclusival
gue posee importancia colectiva V|
registra acontecimientos
coyunturales (Acuerdo 003 de 2015;
Ley 1437 de 2011; Circular 003 de
2015 del Archivo General de |4
Nacion).
501.06 CERTIFICADOS Documento que garantiza la existencia
501.06.01 Certificados de Disponibilidad 2 8 X | X de apropiacién presupuestal disponible y

Presupuestal.

-Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

-Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

libre de afectacién para la asuncién de
compromisos, con cargo al presupuesto
de la respectiva vigencia fiscal (Articulo
28 Ley 962 de 2005) Cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestion a partir del
Gltimo registro de  certificado de la
vigencia fiscal vigente se transfiere al
Archivo Central por ocho (8) afios y
vencido el tiempo de retencidn, se elimina|
por pérdida de valores primarios y el
documento con valor probatorio reposa
en la serie de Contratos de la oficina

IAsesora Juridica. Se elimina utilizando la|

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico
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Presupuestales

-Registro de control de entrega Certificado
de Registro Presupuestal

- Certificado de registro presupuestal

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
500 VICERRECTORIA FINANCIERA 501 Unidad de Presupuesto 101.02.12.2023 19 | 12 2023
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
Archivo | Archivo | ot vyl s | E | P | EL
Gestion | Central
técnica de picado, conforme al
procedimiento  institucional el IG.
112.19.02.06 Eliminacion Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 004 de 2019).
501.06.04 Certificados de Registros 2 3 X | X Documento que garantiza el compromiso

de la imputacion presupuestal mediante
el cual se afecta de forma definitiva la
apropiacion (Resolucién 036 de 1998;
Ley 962 de 2005) Cumplido dos (2) afios
en el Archivo de Gestibn a partir del
Gltimo registro de  certificado de Ia
vigencia fiscal vigente se transfiere al
Archivo Central por tres (3) afios y
vencido el tiempo de retencidn, se elimina|
por pérdida de valores primarios y el
documento con valor probatorio reposa
en los Contratos de la entidad. Se
elimina utilizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento institucional el
IG. 112.19.02.06 Eliminacion
Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 004 de 2019).

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccioén

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes Afo

500 VICERRECTORIA FINANCIERA

501 Unidad de Presupuesto

101.02.12.2023

19 | 12 2023

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
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501.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupacién documental en la que se

- Derecho de peticién, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias Yy felicitaciones.

- Respuesta a derecho de peticién,
quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias 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
informacion  histdrica  institucional,se
Digitaliza segun Procedimiento de
digitalizacion  1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta ya que
permite develar las transformaciones vy
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 una muestra
cualitativa del 10% por afo para la
conservacion permanente en soporte
original serie que se cierra a partir de la

notificacion de la respuesta al ciudadano.

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccioén

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Nota: la Seleccion serd por tipo de
derecho de peticién o expresion:
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
501.24 INFORMES Documentos que reflejan la ejecucion del
501.24.11 Informes de Ejecucion Presupuestal 2 8 X gasto, a nivel de compromisos

- Reporte Sistema Integrado de
Informacién Financiera - SIIF

- Informe de ejecucién presupuestal

- Registro de publicacion en web

obligaciones, del presupuesto de la
entidad. (Articulo 28 Ley 962 de 2005)

Considerandose que es informacion de
caracter histérico se conserva en un
repositorio electrénico Procomputo que
se genera evidencia de la ejecucion del
presupuesto y gasto. Cumplido dos (2)
afos en el Archivo de Gestion, se migra
al Archivo Central ocho (8) afios vy
posteriormente se traslada al Archivo
Histérico respectivo en formato PDF paral
consulta de investigaciones econémicas.
(Ley 1437 de 2011; Acuerdo 003 de

2015; Acuerdo 006 de 2014).

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico
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Archivo
Central

Archivo

Gestion CT MDD} S | E

P | EL

Procedimiento

501.30

501.30.01

LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

Libro de Gasto

- Libro de gasto

Libro que registra las operaciones que
afecten el presupuesto de gastos por
cada uno de los rubros definidos en el
acto administrativo de la entidad que lo
desagregue (COLOMBIA. Articulo 9 de la
Resolucién 0007 de 2016; Art.28 Ley 962
de 2005) Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central ocho (8) afios, se eliming
dado que la informacién contenida se
consolida en el Libro Diario, aplicando la
técnica de picado, conforme al
procedimiento institucional IG.
112.19.02.06 Eliminacién Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)
IG. 112.19.02.06
Documental.

Eliminacioén

501.30.02

Libro de Ingreso
- Libro de registro de ingresos

Libro que registra el monto estimado de
los recursos a ser recaudados en una
vigencia fiscal por la entidad, su
reconocimiento, el monto de los ingresos
recaudados, las devoluciones realizadas,
asi como las modificaciones efectuadas a

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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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los respectivos registros, por quienes los
administran de acuerdo con la Ley
(COLOMBIA. Articulo 9 de la Resolucion
0007 de 2016; Art.28 Ley 962 de 2005)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central
ocho (8) afios, se elimina dado que la
informacion contenida se consolida en el
Libro Diario, aplicando la técnica de
picado, conforme al procedimiento
institucional 1G. 112.19.02.06 Eliminacion
Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)
IG. 112.19.02.06 Eliminacion
Documental.
501.38. PROGRAMAS Documento por el cual se programa,
501.38.02 Programas Anuales Mensualizados de 2 8 X X |administra, verifica y aprueba el monto
Caja PAC maximo mensual de fondos disponibles
- Programa Anual Mensualizados de para el gasto de la entidad financiada con
Caja-PAC los recursos publicos (Art.28 Ley 962 de
- Solicitud del PAC 2005) Cumplido dos (2) afios en el
- Registro de modificaciones de PAC Archivo de Gestidn a partir del dltimo
- Registro y Control del PAC registro y control del PAC se transfiere al

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccioén

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 | Mes Afo

500 VICERRECTORIA FINANCIERA

501 Unidad de Presupuesto 101.02.12.2023 19 | 12 2023

Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte

Archivo Archivo

Gestion Central CT MDD} S | E P | EL

Procedimiento

Archivo Central ocho (8) afios, y vencido
el tiempo de retencién se elimina por|
pérdida de valores primarios, el
documento queda consolidada en los
estados financieros considerandose que
este documento representa los
movimientos mes a mes de los gastos de
la institucién. En la eliminacién se aplical
la técnica de borrado, conforme al
procedimiento IG. 112.19.02.06
Eliminacion Documental de la entidad.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18

Acuerdo 003 de 2015)

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

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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502.06 CERTIFICADOS Documento que dispone informacion
502.06.02 | Certificados de Ingresos y 2 3 X1 X sobre los pagos que se han realizado
Retenciones a cambio de los servicios prestados
- Registro de control de entrega (Art. 378. Del Estatuto Tributario. Art.
Certificado de ingreso y retenciones 2. Decreto 2345 de 2019; Ley 962 de
2005) Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central por tres (3) afios y
vencido el tiempo de retencién, se
elimina por pérdida de valores
primarios. Se elimina utilizando la
técnica de picado, conforme al
procedimiento institucional el IG.
112.19.02.06 Eliminacién Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 004 de 2019).

502.06.05 | Certificados de Retenciones, Renta, 2 3 X | X Documento que dispone informacion
IVA Retenido e Industriay Comercio sobre el comprador al momento de
- Registro de control de entrega causar o pagar el servicio y la entidad
Certificado de Retenciones, Renta, retiene un porcentaje del IVA que se
IVA Retenido e Industria y Comercio ha de aplicar (Decreto 2649 de 1993;
Ley 962 del 2005) Cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestion se
transfiere al Archivo Central por tres

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacién

P: papel EL: Electronico

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




INSTITUCION UNIVERSITARILA,

A G

@ del DEPORITE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G. 112.42.04.03
Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Pagina 2 de 9

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
500 VICERRECTORIA FINANCIERA 502 Unidad de Contabilidad 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afilos | Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M Procedimiento
iy CT S|E| P | EL
Gestion | Central /D
(3) afios y vencido el tiempo de
retencién, se elimina por pérdida de
valores primarios. Se
elimina utilizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento
institucional el 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 004 de 2019).
502.11 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X X | Registro de datos de una institucion

- Extracto Bancario

- Conciliaciébn Bancaria
- Comunicados Bancarios

financiera, sobre los movimientos de
una cuenta corriente o de ahorro,
comparando con los libros de
contabilidad de la entidad (Ley 962 de
2005 Art.28) Cumplido dos (2) afios en
el Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central Ocho (8) afios, y
vencido el tiempo de retencion se
elimina por pérdida de valores
primarios. En la eliminacion se aplica
la técnica de borrado, conforme al
procedimiento IG. 112.19.02.06
Eliminacién Documental de la entidad.

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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 | Mes Afo

500 VICERRECTORIA FINANCIERA

502 Unidad de Contabilidad

101.02.12.004

19 12 2023

Retencion en Afilos | Disposicién Final | Soporte
Cédigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ A chivo | Archivo M Procedimiento
iy CT S|E| P | EL
Gestion | Central /D
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 003 de 2015).
502.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupaciéon documental en la que se

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

- Respuesta a derecho de peticion,
guejas, reclamos, sugerencias,
denuncias 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
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 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 una muestra
cualitativa del 10% por afio para la
conservacion permanente en soporte

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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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original serie que se cierra a partir de
la notificacion de la respuesta al
ciudadano.
Nota: la Seleccion sera por tipo de
derecho de peticién o expresion:
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
502.24 INFORMES Documento que registra sobre las
502.24.23 | Informes Tributarios 2 3 X1 X operaciones realizadas con usuarios u

- Informe tributario

- Solicitudes de informacion tributaria

otros que intervienen en el desarrollo
del objeto social de la institucién,
periodicamente a la Direccibn de
Impuestos y Aduanas Nacionales -
DIAN - a través de servicios
electrénicos (Resolucién Rectoral No.
1,0.18.685.2018) se generan con la
informacion consolidada por el sistema
financiero Procomputo. Cumplido dos
(2) afios en el Archivo de Gestion se
transfiere al Archivo Central tres (3)
afios, considerando que este

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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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documento precisa las operaciones
periodicas antes las autoridades
fiscales efectuadas y pierde su
vigencia administrativa, se elimina
utiizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento
institucional el 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 004 de 2019).
502.28 LIBROS CONTABLES AUXILIARES 2 8 X X | Registro contable para el control

- Libro de registros contable auxiliares

detallado de las transacciones vy
operaciones de la entidad contable
publica (Régimen de Contaduria
Publica 2014, Pag. 49) Considerando
informacion de los comprobantes de
contabilidad 'y documentos de
investigaciébn econdémica. Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, se migra al Archivo Central
ocho (8) aflos y posteriormente
utilizando la técnica de borrado,
conforme al procedimiento
institucional el 1G. 112.19.02.06

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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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Eliminacién Documental.(Ley 1437 de
2011; Acuerdo 003 de 2015; Acuerdo
006 de 2014).
502.29 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES Registro de transacciones, hechos y
502.29.01 | Libro Balance 2 8 X X X operaciones desarrollados por la

- Libro balance

- Acta de apertura de libro

entidad. (Régimen de Contaduria
Publica 2014 Pag. 48; Art.28 Ley 962
de 2005) Considerandose que es
informacion de caracter histérico,
cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo
Central por ocho (8) afios y se
conserva en su soporte original
trasladandose al Archivo Historico
respectivo, Se considera fuente
primaria de informacion histérica
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. aportando

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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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500 VICERRECTORIA FINANCIERA

502 Unidad de Contabilidad

101.02.12.004 19 12

2023

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion en Afios | Disposicién Final

Soporte

Archivo M
Central cT /D S|E

Archivo
Gestion

P | EL

Procedimiento

como fuente primaria el actuar
financiera de la institucion (Ley 594 de
2000).

502.29.02 Libro Diario

- Libro diario

- Acta de apertura de libro

- Comprobante de contabilidad

Documento que registra los
movimientos débito y crédito de las
cuentas de la entidad (Régimen de
Contaduria Publica 2014 Pag. 48; Art.
28 Ley 962 de 2005) se generan por el
sistema  financiero Procomputo,
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo
Central ocho (8) afios, considerando
que este documento precisa las
operaciones diarias efectuadas vy
pierde su vigencia administrativa, se
elimina utilizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento
institucional el 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18
Acuerdo 004 de 2019).

502.29.03 | Libro Mayor

- Libro mayor

- Acta de apertura de libro

Documento que registra los saldos de
las cuentas del mes anterior,
mostrando los movimientos débito y

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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 | Mes Afo

500 VICERRECTORIA FINANCIERA

502 Unidad de Contabilidad

101.02.12.004 19 12

2023

Cédigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afos

Disposicién Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo
Gestion

M
CT/DSE

P

EL

Procedimiento

crédito de cada una de las cuentas del
respectivo mes  (Régimen de
Contaduria Puablica 2014 Péag. 48; Art.
28 Ley 962 de 2005)

Considerandose que es informacién
de caracter histérico con valores
funcionales, sumarial y de importancia
colectiva, cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central por ocho (8) afios 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 financiera de la
institucion (Acuerdo 594 de 2000).

502.33
502.33.23

PLANES

Planes Generales de Contabilidad
Publica

- Plan general de contabilidad puablica

Documento que contiene lineamientos
conceptuales para satisfacer las
necesidades de informacién y control
financiero de la entidad
(RESOLUCION 355  05-09-2007;
Resoluciébn  No. 533 de 2015;

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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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Resolucién Rectoral
No0.1,0.18.0943.2017). Cumplido

cuatro (4) afios en el Archivo de
Gestion y cuatro (4) afios en el Archivo
Central, tiempo que se cuenta a partir
del cumplimiento final de la ejecucion
del plan, para realizar la seleccion 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 histérico
respectivo.

Nota: la Seleccibn serd porque
comprende la planeacién econémica.
(Acuerdo 003 de 2015)

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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 | Mes Afo

500 VICERRECTORIA FINANCIERA

503 Unidad de Crédito y Cartera

101.02.12.004 19 | 12

2023

Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales : : Procedimiento
Archivo | Archivo | ot yypl s | E | p | EI
Gestion | Central
503.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupacion documental en la que se

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

- Respuesta a derecho de peticion,
guejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones.

conservan los documentos 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
la Resolucién Rectoral 1,0.18.0943.2017.
Se considera fuente primaria de
informacion 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 VY|
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 una muestra
cualitativa del 10% por afio para la

conservacion permanente en soporte

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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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- Registro de solicitud de constitucion de

- Registro de Compromiso de Pago
- Registro de Preliquidacion de Matricula

Version: 7
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Pagina 2 de 3
Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
500 VICERRECTORIA FINANCIERA 503 Unidad de Crédito y Cartera 101.02.12.004 19 | 12 2023
Retencion en Afios | Disposicion Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Ti D : : imi
g , y Tipos Documentales Arch!Yo Archivo or ol s | g | p n Procedimiento
Gestion | Central
original serie que se cierra a partir de la
notificacion de la respuesta al ciudadano.
Nota: la Seleccidon sera por tipo de
derecho de peticién o expresion:
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
- Derechos fundamentales
503.22 HISTORIAS FINANCIERAS 2 8 X X |Documento que registra el proceso de un

aspirante al legalizar su ingreso a la
institucion a través del pago de los
derechos respectivos, dentro de Ia
entidad (Resolucién Rectoral
No0.1,0.18.685.2018).Se generan por el
sistema electronico financiero contable
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central
ocho (8) afios, considerando que este
documento se encuentra en los
comprobantes contables con

documentos soporte, S€|

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

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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19
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Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicion Final | Soporte

Archivo Archivo
Gestion | Central

CT (M/D

S

E| P El

Procedimiento

Documental.

elimina utilizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento institucional el
IG. 112.19.02.06 Eliminacion

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019).

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacién P: papel

EL: Electrénico
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510.05 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 8 X X Documento que presenta los saldos de

Boletin diario de caja

- Ordenes de pago no

Presupuestales(Ingresos)

Ordenes de Pago Presupuestales
(Ingresos)

Ordenes de Pago Presupuestales
(Pagos beneficiario Final)

Relacién pagos electronicos
Relacidn notas Créditos

Relaciéon Ordenes de Transferencias
Relacion Cheques Anulados

las cuentas bancarias de la entidad asi
como los movimientos efectuados por
la Tesoreria en un dia determinado.
Tramites de pagos, elaboracion boletin
diario de tesoreria, expedicion de
certificados y conciliaciones bancarias
de tesoreria. (Art. 28 Ley 962 de 2005;
Resolucién Contaduria General de la
Nacion No. 669 de 2008) Cumplido
dos (2) afios en el Archivo de Gestion
se transfiere al Archivo Central ocho
(8) afios el tiempo aplica a partir del
ultimo afio de la vigencia fiscal y
vencido el tiempo de retenciéon se
elimina por pérdida de valores
primarios, no considerandose
informacion relevante para la historia
institucional, utilizando la técnica de
picado, conforme al procedimiento
institucional IG. 112.19.02.06
Eliminacién Documental.

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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 | Mes Afio
500 VICERRECTORIA FINANCIERA 510 Direccion Técnica de Tesoreria 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ archivo | Archivo M Procedimiento
iy CT S|E| P | EL
Gestion | Central /D
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)
510.06 CERTIFICADOS Documento que demuestra las
510.06.03 Certificados de Movimiento 2 3 X X transacciones financieras realizadas

Financiero

- Registro de control de entrega
certificados movimiento financiero

por la entidad (Decreto 2649 de 1993)
Cumplido dos (2) afio en el Archivo de
Gestion a partir del dltimo registro de
control de entrega de certificados se
transfiere al Archivo Central tres (3)
afios, y vencido el tiempo de retencién
se elimina por pérdida de valores
primarios, se considera informacion
no relevante para la historia, aplicando
la técnica de picado, conforme al
procedimiento institucional IG.
112.19.02.06 Eliminacion Documental.

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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 | Mes Afio
500 VICERRECTORIA FINANCIERA 510 Direccion Técnica de Tesoreria 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ archivo | Archivo M Procedimiento
iy CT S|E| P | EL
Gestion | Central /D
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)
510.06.06 Certificados de Saldo en Cuenta 2 3 X | X Documento que sefala la diferencia

- Registro de control de entrega
certificados saldo en cuenta

entre el deber y el haber informado el
monto de la cuenta de capitalizacion
individual de una persona en la
entidad. (Decreto 2649 de 1993)
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion a partir del dltimo registro de
control de entrega de certificados se
transfiere al Archivo Central tres (3)
afios, y vencido el tiempo de retencién
se elimina por pérdida de valores
primarios, se considera informacion
no relevante para la historia, aplicando
la técnica de picado, conforme al

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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 | Mes Afo
500 VICERRECTORIA FINANCIERA 510 Direccién Técnica de Tesoreria 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo | Archivo M Procedimiento
o CT S|E| P | EL
Gestion Central /D
procedimiento institucional IG.
112.19.02.06 Eliminacion Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)
510.08 COMPROBANTES CONTABLES Documentos en los cuales se resumen
510.08.01 Comprobantes Contables de Egreso 2 8 X | X las operaciones relacionadas con el

- Soporte contables

- Comprobante contable de egreso

pago de efectivo o0 su equivalente en la
entidad (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
informacion contenida se consolida en
el Libro Diario aplicando la técnica de
picado, conforme al procedimiento
institucional IG. 112.19.02.06
Eliminacién Documental.

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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 | Mes Afio
500 VICERRECTORIA FINANCIERA 510 Direccion Técnica de Tesoreria 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ archivo | Archivo M Procedimiento
iy CT S|E| P | EL
Gestion | Central /D
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)
510.08.02 Comprobantes Contables de Ingreso 2 8 X X Documentos en los cuales se resumen

- Soporte contables

- Comprobante contable de ingreso

las operaciones relacionadas con el
con el recaudo de efectivo o
documento que lo represente (Articulo
28 Ley 962 de 2015) Cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestion se
transfiere al Archivo Central ocho (8)
aflo, contado a partir del 31 de
diciembre del periodo contable al cual
corresponda, se elimina dado que la
informacion contenida se consolida en
el Libro Diario aplicando la técnica de
picado, conforme al procedimiento
institucional IG. 112.19.02.06
Eliminacién Documental.

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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 | Mes Afio
500 VICERRECTORIA FINANCIERA 510 Direccion Técnica de Tesoreria 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ archivo | Archivo M Procedimiento
iy CT S|E| P | EL
Gestion | Central /D
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019)
510.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | X X Agrupacién documental en la que se

felicitaciones.

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

- Respuesta a derecho de peticion,
qguejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones.

conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas ante los
particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones publicas
para tener respuestas prontas y
oportunas en atencién al Articulo 23 de
la constitucidn 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
primaria  de informacién historica
institucional,se Digitaliza segln
Procedimiento de digitalizacion

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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 | Mes Afo

500 VICERRECTORIA FINANCIERA

510 Direccién Técnica de Tesoreria

101.02.12.004 19 12

2023

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencién en Afios

Disposicién Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M
/D

S

E

P | EL

Procedimiento

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 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 notificacion de la respuesta al
ciudadano.

Nota: la Seleccion sera por tipo de
derecho de peticién o expresion:
Interés general

Interés colectivo

Quejas, reclamos o consultas
Derechos minimos vitales

- Derechos fundamentales

510.24
510.24.10

INFORMES

Informes de Cuentas por pagar

Documento que registra compromisos
pendientes de obligar de la vigencia
anterior por cada una de las

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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 | Mes Afo
500 VICERRECTORIA FINANCIERA 510 Direccién Técnica de Tesoreria 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte

Cddigo

Series, Subseries y Tipos Documentales

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M
/D

S

E| P | EL

Procedimiento

- Libro de cuentas por pagar

apropiaciones, y que se constituyen en
las cuentas por pagar presupuestales
al cierre del periodo fiscal, los pagos
realizados con cargo a ellas en la
vigencia siguiente y los saldos
vigentes fenecidos.” Articulo 9 de la
Resolucién 0007 de 2016.Cumplido
dos (2) afio en el Archivo de Gestion
se transfiere al Archivo Central ocho
(8) afos, (Articulo 28, Ley 962 de
2005) el tiempo de retencion cuenta a
partir del afio fiscal, cumplido los
tiempos de retencién se elimina por
pérdida de valores primarios y el
documento con valor probatorio
reposa en los libros de cuentas por
pagar. En la eliminaciéon se aplica
la técnica de borrado, conforme al
procedimiento 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental de la
entidad.

Convenciones:

CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion

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 | Mes Afo

500 VICERRECTORIA FINANCIERA 510 Direccién Técnica de Tesoreria

101.02.12.004 19 12 2023

Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte

Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ archivo | Archivo M Procedimiento
. CT S| E P EL
Gestion | Central /D

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 18

Acuerdo 003 de 2015).
510.40 REGISTROS DE OPERACIONES DE 2 8 X X Documentos en los que se
CAJA MENOR relacionan las operaciones de la
- Resolucion de constitucion de Caja Caja menor y IOS procesos de

menor.

- Certificado de disponibilidad
presupuestal CDP.

- Certificado de apertura de cuenta
bancaria.

- Péliza para el manejo de recursos.

- Comprobantes de operacion.

- Facturas.

- Comprobantes de gastos.

- Cuentas de cobro

- Resolucién de reconocimiento del
gasto.

- Registro de las operaciones de
creacién de la Caja Menor en el
sistema SIIF.

- Acta de arqueo de caja menor.

apertura, ejecucién, reembolso y
de legalizacion. (Articulo 12
Decreto 2768 del 2012, y el Art. 28
Ley 962 de 2005.) Se conservan
dos (2) aflos en el Archivo de
Gestion, se transfiere por ocho (8)
afios en el Archivo Central, por
pérdida de valores primarios, no
considerandose informacién
relevante para la historia
institucional, se elimina contado a
partir del dltimo asiento y utilizando
la técnica de picado, conforme al
procedimiento institucional IG.

Convenciones:

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion 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 | Mes Afio
500 VICERRECTORIA FINANCIERA 510 Direccion Técnica de Tesoreria 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios | Disposicién Final | Soporte
Cddigo Series, Subseries y Tipos Documentales [~ archivo | Archivo M Procedimiento
- CT S|E| P |EL
Gestion | Central /D
112.19.02.06 Eliminacién
Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22
Acuerdo 004 de 2019).

Firma Secretario General

Firma Profesional Universitario

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




