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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CONSEJO SUPERIOR PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizara de manera cualitativa

80 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 5 © X X conservando aquellos procesos que reflejen un gran

K 45 SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.

980 - Denuncia

980 - Peticion

980 - Queja

980 - Reclamo

980 - Respuesta

980 - Sugerencia
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al

980 60 SOLICITUDES 1 1 X X p & . g . L.
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.

980 - Respuesta

980 - Solicitud

CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién, fotografia) S: Seleccion Subserie: Mayuscula inicial

Firma responsable de Secretaria General

FECHA DE ACTUALIZACION:

Firma jefe de archivo y gestion documental

Ciudad:

Fecha:
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CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CONSEJO ACADEMICO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa
990 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2 0 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
990 - Denuncia
990 - Peticion
990 - Queja
990 - Reclamo
990 - Respuesta
990 - Sugerencia
990 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
990 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemPo en archivo de gestion se' procefie a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
990 - Respuesta
990 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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VERSION: 03
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES ~
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. [a) E M
1000 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la
. digitalizacién de los documentos producidos en soporte
1000 357 |INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X g entos procud P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
1000 35.2 INFORMES A ENTES DE CONTROL 2 8 X X X X e . P A P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
1000 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y N 0 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos all
archivo histdrico.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
1000 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
1000 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
-Acta
- Plan
- Seguimiento
1000 60 SOLICITUDES
1000 60.8
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X P g .p . s
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
1000 - Solicitud
1000 - Respuesta
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICIGN FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacién SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
Fis.fisico ELEC.= Electrénico
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacién, digitalizacién, fotografia) | s: Seleccién Subserie: Maydscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma fefe de archivo y gestion documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
1100 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los documentos producidos en soporte
1100 3.8 ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 2 3 X X X g . P _— P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Acta de eliminacién documental
1100 - Inventario documental
1100 - Solicitud de eliminacién documental
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los documentos producidos en soporte
1100 3.23 ACTAS DEL COMITE DE ARCHIVO 2 1 X X X s . p. s P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Acta
1100 - Convocatoria
1100 - Registro de asistencia
1100 - Requerimientos o solicitudes
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los documentos producidos en soporte
1100 3.45 ACTAS DEL CONSEJO ACADEMICO 3 7 X X X g . p. s P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 -Acta
1100 - Convocatoria
1100 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
1100 3.48 ACTAS DEL CONSEJO SUPERIOR 3 7 X X X g . p. s P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Acta
1100 - Convocatoria
1100 - Registro de asistencia
100 - Soportes de casos estudiados en la
sesion
1100 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
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VERSION: 03
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

100 oy ACUERDOS SUPERIORES 3 ; M X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

1100 - Acuerdo
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte

1100 4.2 RESOLUCIONES RECTORALES 3 7 X X X g . P s P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

1100 - Resolucién

1100 - Notificacién personal

1100 - Notificacién por aviso

1100 - Notificacion por edicto
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

. digitalizacién de los documentos producidos en soporte

1100 4.4 RESOLUCIONES CONSEJO ACADEMICO 3 7 X X X g . P. o P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

1100 - Resolucién

1100 6 ASESORIAS Y ASISTENCIAS TECNICAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de

61 [[SESORASYASISTENCASTECNIGASEN | x X Coanitatva conservando o o os sxpedientes d cads

) GESTION DOCUMENTAL 4 ) ) o P -

periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados serdn
trasferidos al archivo histdrico.

1100 - Registro de control

1100 - Acta de reunién

1100 - Registro de asistencia

1100 - Solicitud de asesoria

1100 15 CIRCULARES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al

1100 151 |CIRCULARES INFORMATIVAS 3 7 X X X P g > proce g
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacion.

1100 - Circular

1100 22 CONVOCATORIAS DE ELECCIONES
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100 12 CONVOCATORIA DE DESIGNACION DE 3 ; M X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
DECANOS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Inscripciones
1100 - Respuesta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
CONVOCATORIAS DE ELECCIONES DE tasaién i o documntos producdos e soporte
1100 22.3 REPRESENTANTES AL CONSEJO 3 7 X X X X . e
ACADEMICO papeI,AconforAmando expedlerﬁces dlgltall?ados. Unavez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Actas de escrutinio
1100 - Inscripciones
1100 - Reclamaciones
1100 - Respuestas a reclamaciones
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100 224 CONVOCATORIAS DE ELECCIONES DE 3 ; M X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
REPRESENTANTES AL CONSEJO SUPERIOR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Actas de escrutinio
1100 - Inscripciones
1100 - Reclamaciones
1100 - Respuestas a reclamaciones
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100 2.6 CONVOCATORIAS DE ELECCIONES 3 7 X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
RECTORALES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Actas de escrutinio
1100 - Inscripciones
1100 - Reclamaciones
1100 - Respuestas a reclamaciones
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100 24 CONVOCATORIAS DE CONSULTA DE 3 ; M X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
RECTOR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Hoja de vida
1100 - Certificados de estudios
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
1100 - Certificados laborales
1100 -
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
comocwronis o escconeso e oor
1100 22.5 REPRESENTANTES ANTE LA COMISION DE 3 2 X X X g . P o P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
PERSONAL . . - .
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Actas de escrutinio
1100 - Inscripciones
1100 - Reclamaciones
1100 - Respuestas a reclamaciones
1100 27 GESTION DE GRADOS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
" tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
1100 2741 DUPLICADOS DE TITULOS DE GRADOS 1 1 X X p g . P . L.
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
1100 - Copia de documento de identidad
1100 - Constancia de entrega de documentos
1100 - Acto administrativo
1100 - Recibo de pago
1100 - Duplicado de diploma
1100 - Solicitud de duplicado de diploma
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100 272 REFRENDACIONES DE DIPLOMAS ; ; X X tiemPo en archivo de gestion se' procefje a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
1100 - Copia diploma universitario
1100 - Acta de grado
1100 - Refrendacion de titulo
1100 - Solicitud de refrendacion
1100 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los documentos producidos en soporte
1100 35.7 INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X s . p. - P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Informe
1100 - Solicitud
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los d t ducid rt
1100 35.8  |INFORMES DE GESTION DE INDICADORES 2 8 X X X igitalizacion de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Informe
1100 - Solicitud
1100 37 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100 ’ BANCOS TERMINOLOGICOS DE SERIES Y 2 X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
37 SUBSERIES DOCUMENTALES 3 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Banco terminoldgico
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100 - CUADROS DE CLASIFICACION N X X M digitalizacién de los documentos producidos en soporte
37: DOCUMENTAL 3 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Cuadro de clasificacién
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100 INVENTARIOS DOCUMENTALES DEL 2 X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
373 ARCHIVO CENTRAL 3 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Inventario documental
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100 24 INVENTARIOS DOCUMENTALES DE N X X M digitalizacién de los documentos producidos en soporte
37: ARCHIVOS DE GESTION 3 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Inventario documental
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
1100 377  |TABLAS DE CONTROL DE ACCESO 3 2 X X X sitaliz umentos product P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Tabla de control de acceso
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100 37.8 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 3 N X X M digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Acta comité evaluador de documentos
1100 - Acto administrativo
1100 - Certificado convalidacién de trd
1100 - Comunicacidn oficial
1100 - Concepto
- Encuestas de estudio de unidad
1100
documental
1100 - Metodologia de implementacién
1100 - Registro de publicacién
1100 - Registros de sesiones de trabajo
1100 - Tablas de retencién documental
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
1100 379 |TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 3 2 X X X digitalizacidn de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Acta comité evaluador de documentos
1100 - Acto administrativo
1100 - Andlisis de la historia institucional
1100 - Certificado convalidacién de tvd
1100 - Comunicacion oficial
1100 - Concepto
1100 - Diagndstico documental
1100 - Historia institucional
1100 - Metodologia de implementacién
1100 - Registro de publicacién
1100 - Registros de sesiones de trabajo
1100 - Tabla de valoracién documental
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacidn Total, se recomienda la
100 375 PLANES INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - 3 N X X M digitalizacién de los documentos producidos en soporte
PINAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Plan Institucional de Archivos - PINAR
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100 37.6 PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL - 3 N X X M digitalizacién de los documentos producidos en soporte
PGD papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Acto administrativo
1100 - Programa de gestion documental
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
100 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histérico.
1100 - Denuncia
1100 - Peticion
1100 - Queja
1100 - Reclamo
1100 - Respuesta
1100 - Solicitud
1100 - Sugerencia
1100 - Presentacion de documentos
1100 46 PLANES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
PLANES DE CONSERVACION digitalizacion de los documentos producidos en soporte
1100 46.10 3 2 X X X . s
DOCUMENTAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Acto administrativo
1100 - Plan de conservacién documental
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100 4617 PLANES DE PRESERVACION DIGITAL A 3 N M X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
LARGO PLAZO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Acto administrativo
100 - Plan de preservacion digital a largo
plazo




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
1100 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacion.
-Acta
- Plan
1100 - Seguimiento
1100 49 PROGRAMAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100 18 PROGRAMAS DE TRANSFERENCIAS 2 X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
49- DOCUMENTALES 3 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1100 - Acta de transferencia documental
1100 - Inventario documental
1100 - Solicitud de transferencia documental
1100 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
1100 60.8  |SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X P & ® proce g
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
1100 - Respuesta
1100 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico
[M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion, fotografia) s: Seleccion Subserie: Mayuscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES

DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M

1102 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

102 344 ACTAS DE COMITE TECNICO DEL SIG 3 . x x digitalizacion de los documentos plto.ducfdos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo central.

102 -Acta

102 - Convocatoria

1102 - Registro de asistencia

1102 6 ASESORIAS Y ASISTENCIAS TECNICAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de

ASESORIAS Y ASISTENCIAS TECNICAS EN retencion. Esta seleccién se realizara de manera

102 6.2 3 2 X X X - .

SIG cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de
cada periodo. Los documentos seleccionados seran
trasferidos al archivo histdrico.

102 -Acta

102 - Convocatoria

1102 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicidn Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccidn se realizard de manera

102 0 BANCO DE PROYECTOS N 8 X X (ualit‘ativa conservando aqufellos proceso?’que reflejen un
gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.

1102 - Acta de entrega de obras

102 - Informe de viabilidad

1102 - Anteproyecto

102 - Solicitud

1102 - Proyecto

1102 1 BOLETINES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

102 i BOLETINES ESTADISTICOS 3 3 x X x digitalizacion de los documentos plto.ducfdos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo central.

102 - Boletin
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccidn se realizard de manera

102 0 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD R 8 X cualitativa conservando aquellos procesos que reflejen un

PRESUPUESTAL gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.

102 - Certificado de disponibilidad

presupuestal
- Solicitud de Certificado de

no2 disponibilidad presupuestal

1102 17 CONCEPTOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de

102 7.2 CONCEPTOS TECNICOS R 8 X retenfiérF Esta seleccion se realizara de man.era
cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de
cada periodo. Los documentos seleccionados seran
trasferidos al archivo histdrico.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
102 - Concepto
1102 34 INDICADORES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
102 341 INDICADORES DE GESTION N 8 x tlem?o en archivo de gestion se. proce‘de a transferir al_ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
102 - Informe de medicién de indicador
102 - Ficha técnica del indicador
1102 34.2 INDICADORES SUE 3 2 X X
102 - Ficha técnica del indicador
102 - Evidencia de carga del Indicador SUE
102 - Informe de medicién de indicador
1102 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacion de los di t ducid 1
102 35.3 INFORMES DE AUDITORIA DEL SIG 2 8 X X X gitalizacion de los ocumen s pr.o. uc.l 05 €n soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
102 - Informe
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
1102 352 |INFORMES DE SEGUIMIENTO 2 8 X X X 'gitalizac umentos product P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
102 - Informe
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
102 35.7 INFORMES DE GESTION N 8 x X x digitalizacion de los documentos profjusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
102 - Informe
102 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
102 INFORMES DE REVISION POR LA R 8 X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
359 DIRECCION papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
102 - Informe de medicién de indicador
102 - Ficha técnica del indicador
1102 36 INSPECCIONES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
102 36.1 INSPECCIONES AMBIENTALES 3 . x digitalizacion de los documentos profjusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
102 - Convocatoria
102 - Registro de inspecciones ambientales
1102 42 LICENCIAS Y PERMISOS
102 - Comunicacién oficial
102 - Licencia
102 - Acto administrativo
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
1102 - Informes de seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccidn se realizarad de manera
102 ) PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y N 0 X x cualitativa conservando aquellos procesos que reflejen un
4 SUGERENCIAS gran impacto para la comunidad, la atencion que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.
102 - Denuncia
102 - Peticion
1102 - Queja
102 - Reclamo
1102 - Respuesta
1102 - Sugerencia
1102 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los
documentos originales pertenecen a Control Interno.
1102 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X Cumplido el tiempo en archivo de gestién se procede a
transferir al Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo
de retencidn se aplicard el proceso de eliminacion.
102 - Estudios de necesidades
102 - Informes de seguimiento
102 - Plan
1102 - Socializacién del plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
102 © PLANES DE MEJORAMIENTO X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
4 INSTITUCIONAL 3 7 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
102 - Divulgacién del plan
102 - Acciones de mejora
102 - Acciones correctivas
102 - Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
102 46.11 PLANES DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 3 7 X X X e N p o P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
1102 - Divulgacién del plan
102 - Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacion de los documentos producidos en soporte
1102 46.5 PLANES DE AUDITORIA 3 7 X X X e . p‘ 1 P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
1102 - Divulgacidn del plan
102 - Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
102 46.23 PLANES OPERATIVOS 3 7 X X X e N P R, P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
102 - Andlisis de viabilidad
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. CT E M
1102 - Anteproyecto de presupuesto general
102 - Estudios de necesidades
102 - Informes
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
102 - Plan
1102 - Proyecto
1102 49 PROGRAMAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
102 499 PROGRAMA DE GESTION INTEGRAL DE N 0 x X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
RESIDUOS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
102 - Solicitud de recoleccion de residuos
1102 - Manifiesto de carga de residuos
102 - Certificado de tratamiento de residuos
102 - Registro de manejo integral de residuos
peligrosos
102 - Registro de manejo integral de residuos
aprovechables
- Registro generacion de residuos
1102 infecciosos, hospitalarios y similares -
RHPS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
102 498 PROGRAMA DE GESTION EFICIENTE DEL R 0 X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
AGUA papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
102 - Solicitud
1102 - Registro lectura de medidores de agua
102 - Informes de mantenimiento
PROGRAMAS DE EDUCACION PARA LA
no2 495 SUSTENTABILIDAD 3 2 X
102 - Convocatoria
102 - Encuestas de satisfaccién
1102 - Evaluacidén de la capacitacion
102 - Memorias
1102 - Registros de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
102 497 PROGRAMAS DE GESTION EFICIENTE DE N 0 x X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
LA ENERGIA papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
102 - Solicitud
102 - Informes de mantenimiento
1102 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
102 60.8 SOLICITUDES INTERNAS ' . X X tiemPo en archivo de gestion s? procefje a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacion.
1102 - Respuesta
1102 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacién SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) | s: Seleccién Subserie: Maydscula inicial

Firma responsable de Secretaria General

[FECHA DE ACTUALIZACION:

Firma jefe de archivo y gestion documental

Ciudad:

Fecha:
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CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
1103 20 CONVENIOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
1103 207 CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES E ) 8 X X conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
INTERNACIONALES para la comunidad, la atencién que presta al ciudadano, asi
como la organizacidn de sus instituciones y servicio. Los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histérico.
1103 - Comunicacidn oficial
1103 - Convenio
1103 - Registro de seguimiento a convenios
nacionales e internacionales
- Registro de solicitud de tramite de
103 convenios de cooperacién nacional e
internacional
1103 21 CONVOCATORIAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
1103 213 CONVOCATORIAS INTERNACIONALES 5 © M X conservando équellos procgﬁos que reflejen uln gran impacFo
para la comunidad, la atencidn que presta al ciudadano, asi
como la organizacion de sus instituciones y servicio. Los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histérico.
1103 - Acta de movilidad para convocatorias
- Registro de participacion en
103 convocatorias para obtener recursos
internacionales
1103 - Seguimiento a participacion de
convocatorias internacionales
1103 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
1103 35.7 INFORMES DE GESTION . 8 M X X X digitalizacion de los docum?ntos pr‘oisiuc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1103 - Informe
1103 - Solicitud
1103 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacion. Cumplido el
1103 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES E INTERNACIONALES PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
1103 - Acta
- Plan
1103 - Seguimiento
1103 49 PROGRAMAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizarad de manera cuantitativa
PROGRAMAS DE MOVILIDAD ENTRANTE . .
103 49.12 2 10 X X conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
ESTUDIANTES - INCOMING ) ) L, .
vez cumplidos los tiempo de retencion en Archivo Central, los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histérico.
1103 - Carta de aceptacion
1103 - Carta de invitacién
1103 - Carta de respaldo econdémico de padres o
tutores
1103 - Certificado de beca
1103 - Copia de hoja de datos de titular del
pasaporte
1103 - Cronograma de itinerario
1103 - Registro de movilidad internacional
estudiantes entrantes
1103 - Pdliza de seguro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
PROGRAMAS DE MOVILIDAD ENTRANTE retencion. Esta seleccion se reaIiZéré de manera cualntitativa
103 49.11 2 10 X X conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
DOCENTES - INCOMING . . ., .
vez cumplidos los tiempo de retencion en Archivo Central, los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histérico.
1103 - Copia de hoja de datos de titular del
pasaporte
1103 - Cronograma de itinerario
- Registro de movilidad internacional
1103
docentes entrantes
1103 - Registros de sustentacion de movilidad
entrante docentes
1103 - Seguro médico internacional
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizarad de manera cuantitativa
103 49.14 PROGRAMAS DE MOVILIDAD SALIENTE 2 10 X X conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
ESTUDIANTES - OUTCOMING ) ) L, .
vez cumplidos los tiempo de retencion en Archivo Central, los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histérico.
- Acta de compromiso de retorno
1103 ) } -
intercambio académico
1103 - Carta de respaldo econdémico de padres o
tutores
1103 - Carta de solicitud y motivacién
1103 - Cartas de aval y de presentacion para
estudiantes y docentes
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES E INTERNACIONALES PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
1103 - Certificado de beca
1103 - Certificado de notas
- Certificado de suficiencia en idioma de
1103 . )
pais destino
1103 - Copia de hoja de datos de titular del
pasaporte
1103 - Cronograma de itinerario
- Registro de movilidad internacional
1103 ; .
estudiantes salientes
1103 - Registro de postulacion estudiantes ua
1103 - Seguro médico internacional
1103 - Registros gestion preliminar de convenios
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizarad de manera cuantitativa
1103 49.13 PROGRAMAS DE MOVILIDAD SALIENTE 2 10 X X conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
DOCENTES - OUTCOMING . . . .
vez cumplidos los tiempo de retencion en Archivo Central, los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histérico.
1103 - Copia de hoja de datos de titular del
pasaporte
1103 - Cronograma de itinerario
- Registro de movilidad internacional
1103 A
docentes salientes
1103 - Péliza de seguro
1103 - Registros de sustentacion de movilidad
saliente docentes
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
PROGRAMA DE ACOMPARAMIENTO A retencion. Esta selfccién se reaIiZéré de manera cualntitativa
103 49.2 ESTUDIANTES EXTRANJEROS 2 10 X X conservanfio el 10(0 de los expedlerﬁes de cade? periodo. Una
vez cumplidos los tiempo de retencion en Archivo Central, los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histérico.
1103 - Acuerdo del programa de
acompafiamiento a estudiantes extranjeros
- Registro de seguimiento de actividades al
1103 programa de acompafiamiento a estudiantes
extranjeros
1103 - Inscripcion al programa de

acompafiamiento a estudiantes extranjeros
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES E INTERNACIONALES PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
10 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2 0 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
3 45 SUGERENCIAS para la comunidad, la atencién que presta al ciudadano, asi
como la organizacidn de sus instituciones y servicio. Los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histérico.
1103 - Denuncia
1103 - Peticion
1103 - Queja
1103 - Reclamo
1103 - Respuesta
1103 - Sugerencia
1103 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
1103 60.8  |SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X P 8 ° Proce: y
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacion.
1103 - Respuesta
1103 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
[M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion, fotografia) s: Seleccion Subserie: Mayuscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
1104 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
104 357 INFORMES DE GESTION . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1104 - Informe
1104 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
1104 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
1104 - Denuncia
1104 - Peticion
1104 - Queja
1104 - Reclamo
1104 - Respuesta
1104 - Sugerencia
1104 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
1104 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
1104 - Acta
- Plan
1104 - Seguimiento
1104 48 PROCESOS
1104 48.3 PROCESOS DISCIPLINARIOS 3 7 X X
1104 - Alegato de conclusion
1104 - Anexos
- Archivo definitivo o apertura de
1104 investigacion disciplinaria o procedencia
de proceso verbal
1104 - Auto de apertura de indagacién
preliminar
1104 - Auto de cierre
1104 - Auto de tramite
1104 - Descargos
1104 - Evaluacién de la indagacién.
1104 - Evaluacidn de la investigacion
1104 - Fallo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
1104 - Notificaciones personales o asignacién
de defensor de oficio
1104 - Notificaciones personales
1104 - Notificaciones por edicto
1104 - Pliego de cargos
1104 - Quejas o informe
1104 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
1104 60.8 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemPo en archivo de gestion se' procefie a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
1104 - Respuesta
1104 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico
[M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion, fotografia) s: Seleccion Subserie: Mayuscula inicial

Firma responsable de Secretaria General

FECHA DE ACTUALIZACION:

Firma jefe de archivo y gestién documental

Ciudad:

Fecha:




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS; SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - { ) PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
1105 3 ACTAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
1105 32 |ACTAS DE ARQUEO DE CAJA 2 8 X X P Vo de g > Proce g
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacion.
1105 -Acta
110 - Copia de soportes de ejecucién de
5 recursos
1105 - Registro de arqueo
1105 - Legalizacién
1105 - Solicitud de apertura de caja menor
- Copia de resolucién de
1105
apertura
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
110 2 ACTAS DE COMITE DE COORDINACION DE N 8 X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
> 3 CONTROL INTERNO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1105 -Acta
1105 - Convocatoria
1105 - Registro de asistencia
1105 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
110 INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS DE N 8 X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
> 354 CONTROL INTERNO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1105 46.4 - Planes de mejoramiento
1105 - Evidencias
1105 - Informe
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la
. digitalizacion de los documentos producidos en soporte
1105 357  |INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X gitaliz umentos produci P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1105 - Informe
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
110 1 INFORMES PORMENORIZADOS DEL N © X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
> 3515 ESTADO DE CONTROL INTERNO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1105 - Informe
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS; SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - { ) PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
1105 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
1o PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y N © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
5 45 SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
1105 - Denuncia
1105 - Peticion
1105 - Queja
1105 - Reclamo
1105 - Respuesta
1105 - Sugerencia
1105 46 PLANES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la
1o 6.2 PLANES ANUALES DE AUDITORIAS DE , © X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
5 46 CONTROL INTERNO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1105 - Acta
1105 - Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la
. digitalizacion de los documentos producidos en soporte
1105 46.4  |PLANES DEACCION 2 10 X X X gitaliz umentos produci P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1105 - Acta
- Plan
1105 - Seguimiento
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
1o 6 REPORTES DE AVANCE A LA GESTION - N 8 X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
5 5 FURAG Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
1105 - Reporte de avance a la gestién - FURAG
1105 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
1105 60.8  |SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X P Vo de g > Proce .
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacion.
1105 - Respuesta
1105 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
Fis.=fisico ELEC.- Electrénico
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)  |s: Seleccion Subserie: May(scula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M

1106 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa

1106 11 |ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 5 15 X X X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.

1106 - Notificacién

1106 - Fallo

1106 - Auto

1106 - Poder

1106 - Recurso

1106 - Demanda
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa

106 12 ACCIONES DE GRUPO 5 5 X X X Fonservando aquellos ;‘)rocesos que f'fef[ejen un gran
impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.

1106 - Notificacién

1106 - Fallo

1106 - Auto

1106 - Poder

1106 - Recurso

1106 - Demanda
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa

106 13 ACCIONES DE TUTELA 5 5 X X X Fonservando aquellos ;‘)rocesos que f'fef[ejen un gran
impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.

1106 - Notificacién

1106 - Fallo

1106 - Auto

1106 - Poder

1106 - Recurso

1106 - Demanda
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa

106 14 ACCIONES POPULARES 5 5 X X X Fonservando aquellos ;‘)rocesos que f'fef[ejen un gran
impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.

1106 - Notificacién

1106 - Fallo

1106 - Auto

1106 - Poder

1106 - Recurso

1106 - Demanda

1106 17 CONCEPTOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizara de manera

1106 17.1 CONCEPTOS JURIDICOS 3 10 X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados seran
trasferidos al archivo histdrico.

1106 - Concepto

1106 - Solicitud

1106 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

106 35.7 INFORMES DE GESTION 2 s X X X digitalizacién de los documéntos prlOTjucAidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

1106 - Informe
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa

106 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2 0 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran

SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al

ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.

1106 - Denuncia

1106 - Peticion

1106 - Queja

1106 - Reclamo

1106 - Respuesta

1106 - Sugerencia

1106 46 PLANES
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido

1106 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacion.

1106 -Acta

- Plan

1106 - Seguimiento

1106 48 PROCESOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa

106 481 NULIDADES 3 © M X .conservando aquellos Procesos que.r’ef[ejen un gran
impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.

1106 - Asignaciones

1106 - Contestacidn de la tutela

1106 - Sentencia de primera instancia

1106 - Impugnacién

1106 - Sentencia de segunda instancia

1106 - Solicitud de informe

1106 -Tutela
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa

106 485 QUERELLAS 3 ; M X .conservando aquellos Procesos que.r’ef[ejen un gran
impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.

1106 - Anexos

1106 - Querella
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa

106 482 PROCESOS ADMINISTRATIVOS 3 p M X .conservando aquellos Procesos que.r’ef[ejen un gran
impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.

1106 - Notificacién

1106 - Fallo

1106 - Auto

1106 - Poder

1106 - Recurso
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
1106 - Demanda
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa
. conservando aquellos procesos que reflejen un gran
1106 48.4 PROCESOS JURIDICOS 3 3 X X . q p g . ) g
impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
1106 - Demanda
1106 - Admisién
1106 - Notificacion
1106 - Auto
1106 - Pruebas
1106 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
1106 60.8  |SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X P g ® proce 9
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicara el proceso de eliminacion.
1106 - Respuesta
1106 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE GESTION TECNOLOGICA E INFORMACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
1107 3 ACTAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
1107 3.10 ACTAS DE ENTREGA DE EQUIPOS 2 3 X X p & . P . L.
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
1107 - Acta
1107 9 AUDITORIAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
o tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
1107 9.1 AUDITORIAS INFORMATICAS 2 5 X X p g . P . L.
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
1107 - Comunicacién oficial
1107 - Informe de auditoria
1107 - Reporte
1107 - Solicitud
1107 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
< digitalizacién de los documentos producidos en soporte
1107 357 |INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X g entos procud P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1107 - Informe
1107 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
1107 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
5 SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
1107 - Denuncia
1107 - Peticion
1107 - Queja
1107 - Reclamo
1107 - Respuesta
1107 - Sugerencia
1107 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
1107 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicaréd el proceso de eliminacién.
1107 - Acta
- Plan
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE GESTION TECNOLOGICA E INFORMACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
1107 - Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
PLANES ESTRATEGICOS DE TECNOLOGIAS jis‘_’tofdéf‘,codnslewzdé" TOtil’ € re;"”?;e”da la .
. igitalizacién de los documentos producidos en soporte
1107 46.20 DE INFORMACION Y COMUNICACIONES - 2 8 X X X X g . p‘ o P
PETIC papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
o - Plan Estrategico de Tecnologias de
7 Informacién y Comunicaciones - PETIC
1107 49 PROGRAMAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
1o PROGRAMAS DE BACKUP Y COPIA DE 2 8 x X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
7 493 SEGURIDAD Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
1107 - Acta
1107 - Informe
1107 - Backups
1107 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
1107 60.8  |SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X P & ® proce g
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
1107 - Respuesta
1107 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico
[M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion, fotografia) s: Seleccion Subserie: Mayuscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE EGRESADOS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M

1108 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte

1108 38.1 BASES DE DATOS DE EGRESADOS 2 6 X X X X . o
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

1108 - Registro de egresado

1108 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

108 35.7 INFORMES DE GESTION 2 s X X X X digitalizacién de los documéntos prlOTjucAidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

1108 - Informe

1108 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa

108 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y ) 10 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran

SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al

ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.

1108 - Denuncia

1108 - Peticion

1108 - Queja

1108 - Reclamo

1108 - Respuesta

1108 - Sugerencia

1108 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido

1108 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.

1108 -Acta

- Plan
1108 - Seguimiento
1108 49 PROGRAMAS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE EGRESADOS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO A digitalizacién de los documentos producidos en soporte
1108 49.16 2 8 X X X X g . P . P
EGRESADOS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1108 -Acta
1108 - Registro de asistencia
1108 - Encuestas
1108 - Comunicacidn oficial
1108 - Informe
1108 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
1108 60.8 SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X p & Ap . Lo
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
1108 - Respuesta
1108 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE COMUNICACIONES PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M

1109 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la

. digitalizacion de los documentos producidos en soporte

1109 357  |INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X g entos produc P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

1109 - Informes

1108 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacion. Cumplido el

1109 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.

1109 - Acta

1109 - Seguimiento

1o REGISTROS AUDIOVISUALES Y PIEZAS DE

9 s COMUNICACION

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la

1109 55.2 PIEZAS GRAFICAS . 8 M X X X digitalizacion de los docum?ntos pr‘oisiuc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

1109 - Pieza gréfica
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte

1109 551 |GRABACIONES SONORAS 2 8 X X X X ‘gitatizacl umentos procud P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histérico.

1109 - Grabacién sonora
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
digitalizacion de los documentos producidos en soporte

1109 553  |REGISTROS FILMICOS 2 8 X X X X g entos produc P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

1109 - Registro filmico
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la

P digitalizacién de los documentos producidos en soporte

1109 554  |REGISTROS FOTOGRAFICOS 2 8 X X X X g entos produc P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histérico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE COMUNICACIONES PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
1109 - Registro fotografico
1109 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
1109 60.8  [SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X P E ® Proce .
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacion.
1109 - Respuesta
1109 - Solicitud
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
1o 60 SOLICITUDES DE PRODUCCION ] ; X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
9 9 AUDIOVISUAL Y PUBLICACION WEB Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.
1109 - Respuesta
1109 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico
[M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion, fotografia) s: Seleccion Subserie: Mayuscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE REGIONALIZACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
1110 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. . digitalizacién de los documentos producidos en soporte
1110 3.34 ACTAS DE COMITE DE REGIONALIZACION 3 7 X X X g . P _— P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1110 - Convocatoria
1110 - Acta de comité de Regionalizacién
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
110 ’ ACTAS DE ACEPTACION DE BIENES EN 2 s X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
3 DONACION Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
- Acta de aceptacidn de bienes en
1110 L
donacién
- Registro de conveniencia de aceptacién
1110 L
de donacién
1110 - Solicitud de donacién
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
110 " ACTAS DE ENTREGA DE MUEBLES Y . 8 M X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
3 COLECCIONES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
1110 -Acta
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
1110 3.15 ACTAS DE INVENTARIOS 2 8 X X X p 8 . P . L.
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
1110 - Acta
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
1110 3.16 ACTAS DE LABORATORIOS 2 8 X X X p & . P . >
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
1110 -Acta
1110 20 CONVENIOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
. conservando aquellos procesos que reflejen un gran
1110 204  |CONVENIOS DE LA REGION 2 18 X X ) q P que reflejen un g
impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
1110 -Acta
1110 - Convenio
1110 - Informe




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE REGIONALIZACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
1110 - Solicitud
1110 - Comunicacidn oficial
1110 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
110 357 INFORMES DE GESTION . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1110 - Informe
1110 - Solicitud
1110 39 INVENTARIOS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
110 39.8 lNVENTABIOS DE EQUIPOS . 3 X X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
INFORMATICOS Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
1110 - Inventario
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
110 39.7 INVENTARIOS DE EQUIPOS DE ; 3 M X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
LABORATORIO Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
1110 - Inventario
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
110 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y ) 10 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
1110 - Denuncia
1110 - Peticion
1110 - Queja
1110 - Reclamo
1110 - Respuesta
1110 - Sugerencia
1110 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
1110 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
1110 - Acta
1110 - Seguimiento
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE REGIONALIZACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
p digitalizacién de los documentos producidos en soporte
1110 46.19 PLANES DE REGIONALIZACION 2 8 X X X g . p‘ o P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
1110 - Acta de reunién
1110 - Informes
1110 - Proyectos
1110 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
1110 60.8 SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X p & Ap . L.
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
1110 - Respuesta
1110 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE DOCENCIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2000 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
ACTAS DEL COMITE INTERNO DE disPochié?’Conservacién Total, se recomienda la
2000 338 ASIGNACION Y RECONOCIMIENTO DE 3 ; M X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'ldos en soporte
I papel,.confor'mando expedlerﬁes dlgltall'zados. Unavez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2000 -Acta
2000 - Comunicacion oficial
2000 - Convocatoria
2000 - Informe
2000 - Informe de pares
2000 - Registro de asistencia
2000 - Reporte
2000 7 ASIGNACIONES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2000 74 ASIGNACIONES DE CARGA ACADEMICA Y 2 3 X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
ADMINISTRATIVA A DOCENTES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2000 - Asignaciones a docentes
2000 - Comunicacion oficial
2000 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2000 357 INFORMES DE GESTION . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2000 - Informe
2000 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
2000 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histérico.
2000 - Denuncia
2000 - Peticion
2000 - Queja
2000 - Reclamo
2000 - Respuesta
2000 - Sugerencia
2000 46 PLANES
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE DOCENCIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M S
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2000 461 |PLANES ACADEMICOS 2 8 X X X X g entos procud P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2000 -Acta
2000 - Informe
2000 - Plan
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
2000 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X el tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2000 - Acta
2000 - Seguimiento
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
. tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
2000 46.13 PLANES DE FORMACION DOCENTE 2 3 X X p 8 . P . .
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2000 -Acta
2000 - Informe
2000 - Evaluacidn de la capacitacion
2000 - Plan
1110 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2000 60.8 SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X p & . P . Lo
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2000 - Respuesta
2000 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial

Firma responsable de Secretaria General

FECHA DE ACTUALIZACION:

Firma jefe de archivo y gestién documental

Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:FACULTAD DE ARQUITECTURA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2010 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2010 330 ACTAS DEL COMITE DE INVESTIGACIONES . 8 M X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
Y TRABAJOS DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2010 -Acta
2010 - Convocatoria
2010 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposiciéon Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2010 3.40 2 8 X X X X . s
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2010 - Acta
2010 - Convocatoria
2010 - Resultados Pruebas de Estado
2010 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2010 339 ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE . 8 M X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2010 -Acta
2010 - Convocatoria
2010 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
2010 3.41 ACTAS DF:L COMITE MISIQNAL DE 2 s X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2010 - Acta
2010 - Convocatoria
2010 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2010 3.42 2 8 X X X X . s
INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2010 -Acta
2010 - Convocatoria
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:FACULTAD DE ARQUITECTURA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2010 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2010 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE FACULTAD . 8 M X X X digitalizacion de los docum?ntos prf)(}ucfdos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2010 -Acta
2010 -Aval
2010 - Cargas académicas
2010 - Convocatoria
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2010 318 ACTAS DE SUSTENTACION DE TRABAJO DE 2 s X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2010 - Acta
2010 - Notificz}cién de programacién de
sustentaciéon
- Notificaciones de designacién de
2010
evaluadores
- Solicitud de programacién de
2010 )
sustentacién
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2010 324  |ACTAS DEL COMITE DE AUTOEVALUACION 2 8 X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2010 -Acta
2010 - Convocatoria
2010 - Registro de asistencia
2010 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposiciéon Conservacién Total, se recomienda la
2010 35.14 lNFORMES,INSTITUCIONAL_ES DE 2 30 X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
EVALUACION DE DESEMPENO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2010 - Informe
2010 - Solicitud
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:FACULTAD DE ARQUITECTURA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
p digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2010 357  |INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X g entos produd P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2010 - Informe
2010 - Solicitud
2010 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2010 38,5 SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD DOCENTE 2 5 X X . P g . P . >
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2010 - Asignaciones a docentes
2010 - Horarios
2010 - Registro de asistencia
2010 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
2010 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
2010 - Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposiciéon Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2010 46.12 PLANES DE ESTUDIO 2 10 X X X X 8 . P s P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2010 - Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
. . tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
2010 47 PRACTICAS ACADEMICAS 2 5 X X P g s€ proc a
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
2010 - Registros de ejecucidn de préctica
2010 - Informe
2010 - Solicitud de practica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2010 ) PROGRAMAS DE TRABAJO ACADEMICO - 2 X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
3 PTA 3 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:FACULTAD DE ARQUITECTURA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
REGISTROS DEL SISTEMA DE CREDITOS retgncio’n. Esta seleccion se realizara dé manera
2010 52.1 2 10 X X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
COMPLEMENTARIOS VIRTUALES . . . L.
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados seran
trasferidos al archivo histdrico.
2010 - Registro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
2010 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
2010 - Denuncia
2010 - Peticion
2010 - Queja
2010 - Reclamo
2010 - Respuesta
2010 - Sugerencia
2010 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2010 60.8 SOLICITUDES INTERNAS . . X X tierﬁpo en archivo de gestion lse prosede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2010 - Respuesta
2010 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2010 61 SYLLABUS N 1 M X M X digitalizacion de los docum?ntos prf)(}ucfdos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2010 - Syllabus 3 2 X X
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:FACULTAD DE BELLAS ARTES PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M

2020 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

2020 330 ACTAS DEL COMITE DE INVESTIGACIONES . 8 M X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte

Y TRABAJOS DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

2020 - Acta

2020 - Convocatoria

2020 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacion de los documentos producidos en soporte

2020 3.40 2 8 X X X X ) S

CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

2020 - Acta

2020 - Convocatoria

2020 - Resultados Pruebas de Estado

2020 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte

2020 3.39 2 8 X X X X " -

BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

2020 - Acta

2020 - Convocatoria

2020 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

2020 3.41 ACTAS DF:L COMITE MISIQNAL DE 2 s X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte

EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

2020 - Acta

2020 - Convocatoria

2020 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte

2020 3.42 2 8 X X X X . PN

INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

2020 - Acta
2020 - Convocatoria
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:FACULTAD DE BELLAS ARTES PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2020 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2020 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE FACULTAD . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2020 - Acta
2020 - Aval
2020 - Cargas académicas
2020 - Convocatoria
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2020 318 ACTAS DE SUSTENTACION DE TRABAJO DE 2 s X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2020 - Acta
- Notificacién de programacién de
2020 . g
sustentacién
- Notificaciones de designacién de
2020
evaluadores
- Solicitud de programacién de
2020 . g
sustentacién
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2020 324  |ACTAS DEL COMITE DE AUTOEVALUACION 2 8 X X X X digitalizacidn de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2020 - Acta
2020 - Convocatoria
2020 - Registro de asistencia
2020 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2020 35.14 lNFORMES,INSTITUCIONAL_ES DE 2 30 X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
EVALUACION DE DESEMPENO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2020 - Informe
2020 - Solicitud
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:FACULTAD DE BELLAS ARTES PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
< digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2020 357  |INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X g entos produd P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2020 - Informe
2020 - Solicitud
2020 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2020 38.5 SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD DOCENTE 2 5 X X P & . P . .
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2020 - Asignaciones a docentes
2020 - Horarios
2020 - Registro de asistencia
2020 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
2020 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2020 - Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2020 46.12 PLANES DE ESTUDIO 2 10 X X X X g . p. s P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2020 - Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
. . tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
2020 47 PRACTICAS ACADEMICAS 2 5 X X P g ® proce g
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2020 - Registros de ejecucién de préctica
2020 - Informe
2020 - Solicitud de practica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
PROGRAMAS DE TRABAJO ACADEMICO - tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
2020 52 2 3 X X " - A -,
PTA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:FACULTAD DE BELLAS ARTES PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
. retencion. Esta seleccidn se realizard de manera
2020 52.1 REGISTROS DEL SISTEMA DE CREDITOS 2 10 X X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
COMPLEMENTARIOS VIRTUALES . . . L.
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados seran
trasferidos al archivo histdrico.
2020 - Registro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
2020 s PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
2020 - Denuncia
2020 - Peticion
2020 - Queja
2020 - Reclamo
2020 - Respuesta
2020 - Sugerencia
2020 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2020 60.8 SOLICITUDES INTERNAS ' . X X tiemPo en archivo de gestién seT procefje a transferir aIA )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2020 - Respuesta
2020 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2020 61 SYLLABUS N 19]x X X M digitalizacién de los docum.entos pr‘ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2020 - Syllabus 3 2 X X
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
IM: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2030 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE INVESTIGACIONES digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2030 3.30 2 8 X X X X X A
Y TRABAJOS DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2030 - Acta
2030 - Convocatoria
2030 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2030 3.40 2 8 X X X X ) o
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2030 - Acta
2030 - Convocatoria
2030 - Resultados Pruebas de Estado
2030 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2030 3.39 2 8 X X X X . I
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2030 - Acta
2030 - Convocatoria
2030 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2030 3.41 ACTAS DF:L COMITE MISIQNAL DE 2 s X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2030 - Acta
2030 - Convocatoria
2030 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2030 3.42 2 8 X X X X . PN
INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2030 - Acta
2030 - Convocatoria
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2030 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2030 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE FACULTAD . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2030 - Acta
2030 - Aval
2030 - Cargas académicas
2030 - Convocatoria
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2030 318 ACTAS DE SUSTENTACION DE TRABAJO DE 2 s X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2030 - Acta
- Notificacion de programacién de
2030 -
sustentacién
- Notificaciones de designacion de
2030
evaluadores
- Solicitud de programacién de
2030 -
sustentacién
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2030 324  |ACTAS DEL COMITE DE AUTOEVALUACION 2 8 X X X X digitalizacidn de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2030 - Acta
2030 - Convocatoria
2030 - Registro de asistencia
2030 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
INFORMES INSTITUCIONALES DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2030 35.14 . = 2 30 X X X . I
EVALUACION DE DESEMPENO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2030 - Informe
2030 - Solicitud




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
< digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2030 357  |INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X g entos produd P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2030 - Informe
2030 - Solicitud
2030 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2030 38.5 SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD DOCENTE 2 5 X X P & . P . .
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2030 - Asignaciones a docentes
2030 - Horarios
2030 - Registro de asistencia
2030 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
2030 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2030 - Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2030 46.12 PLANES DE ESTUDIO 2 10 X X X X g . p. s P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2030 - Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
. . tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
2030 47 PRACTICAS ACADEMICAS 2 5 X X P g ® proce 9
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2030 - Registros de ejecucién de practica
2030 - Informe
2030 - Solicitud de préactica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2030 ) PROGRAMAS DE TRABAJO ACADEMICO - 2 X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
3 3 PTA 3 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
. retencion. Esta seleccidn se realizard de manera
2030 52.1 REGISTROS DEL SISTEMA DE CREDITOS 2 10 X X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
COMPLEMENTARIOS VIRTUALES . . . L.
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados seran
trasferidos al archivo histdrico.
2030 - Registro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
2030 s PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
2030 - Denuncia
2030 - Peticion
2030 -Queja
2030 - Reclamo
2030 - Respuesta
2030 - Sugerencia
2030 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2030 60.8 SOLICITUDES INTERNAS . . X X tiemPo en archivo de gestién seT procefje a transferir aIA )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2030 - Respuesta
2030 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2030 61 SYLLABUS 5 19 M X X M digitalizacién de los docum.entos pr‘ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2030 - Syllabus 3 2 X X
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
IM: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2040 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE INVESTIGACIONES digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2040 3.30 2 8 X X X X X A
Y TRABAJOS DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2040 - Acta
2040 - Convocatoria
2040 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2040 3.40 2 8 X X X X ) e
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2040 - Acta
2040 - Convocatoria
2040 - Resultados Pruebas de Estado
2040 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2040 3.39 2 8 X X X X N o
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2040 - Acta
2040 - Convocatoria
2040 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2040 3.41 ACTAS DF:L COMITE MISIQNAL DE 2 s X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2040 - Acta
2040 - Convocatoria
2040 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2040 3.42 2 8 X X X X . PN
INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2040 - Acta
2040 - Convocatoria
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2040 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2040 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE FACULTAD . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2040 - Acta
2040 - Aval
2040 - Cargas académicas
2040 - Convocatoria
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2040 318 ACTAS DE SUSTENTACION DE TRABAJO DE 2 s X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2040 - Acta
- Notificacién de programacién de
2040 -
sustentacién
- Notificaciones de designacién de
2040
evaluadores
- Solicitud de programacién de
2040 -
sustentacion
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2040 324  |ACTAS DEL COMITE DE AUTOEVALUACION 2 8 X X X X digitalizacidn de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2040 - Acta
2040 - Convocatoria
2040 - Registro de asistencia
2040 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
INFORMES INSTITUCIONALES DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2040 35.14 . = 2 30 X X X . I
EVALUACION DE DESEMPENO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2040 - Informe
2040 - Solicitud
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
< digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2040 357  |INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X g entos produd P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2040 - Informe
2040 - Solicitud
2040 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2040 385  |SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD DOCENTE 2 5 X X P V0 de gestion se proce >
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2040 - Asignaciones a docentes
2040 - Horarios
2040 - Registro de asistencia
2040 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
2040 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2040 - Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2040 4612 |PLANES DE ESTUDIO 2 10 X X X X gitaliz umentos product P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2040 - Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
. . tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
2040 47 PRACTICAS ACADEMICAS 2 5 X X p & . P . >
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2040 - Registros de ejecucién de préctica
2040 - Informe
2040 - Solicitud de practica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2040 ) PROGRAMAS DE TRABAJO ACADEMICO - 2 X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
4 3 PTA 3 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
. retencion. Esta seleccidn se realizard de manera
2040 2.1 RECISTROS DEL SISTEMA DE CREDITOS 2 10 X X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
4 521 | COMPLEMENTARIOS VIRTUALES ) o e om e pecientes
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados seran
trasferidos al archivo histdrico.
2040 - Registro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
2040 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
5 SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
2040 - Denuncia
2040 - Peticion
2040 - Queja
2040 - Reclamo
2040 - Respuesta
2040 - Sugerencia
2040 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
2040 60.8 SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X p & . P . .
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2040 - Respuesta
2040 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2040 61 SYLLABUS 2 19]X X X X g entos produd P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2040 - Syllabus 3 2 X X
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
IM: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2050 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2050 330 ACTAS DEL COMITE DE INVESTIGACIONES . 8 M X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
Y TRABAJOS DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2050 - Acta
2050 - Convocatoria
2050 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2050 3.40 2 8 X X X X ) o
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2050 - Acta
2050 - Convocatoria
2050 - Resultados Pruebas de Estado
2050 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2050 3.39 2 8 X X X X . I
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2050 - Acta
2050 - Convocatoria
2050 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2050 3.41 ACTAS DF:L COMITE MISIQNAL DE 2 s X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2050 - Acta
2050 - Convocatoria
2050 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2050 3.42 2 8 X X X X . PN
INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2050 - Acta
2050 - Convocatoria
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2050 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2050 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE FACULTAD . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2050 - Acta
2050 - Aval
2050 - Cargas académicas
2050 - Convocatoria
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2050 318 ACTAS DE SUSTENTACION DE TRABAJO DE 2 s X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2050 - Acta
- Notificacion de programacién de
2050 -
sustentacién
- Notificaciones de designacion de
2050
evaluadores
- Solicitud de programacién de
2050 -
sustentacién
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2050 324  |ACTAS DEL COMITE DE AUTOEVALUACION 2 8 X X X X digitalizacidn de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2050 - Acta
2050 - Convocatoria
2050 - Registro de asistencia
2050 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
INFORMES INSTITUCIONALES DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2050 35.14 . = 2 30 X X X . I
EVALUACION DE DESEMPENO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2050 - Informe
2050 - Solicitud
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los d t ducid rt
2050 357 INFORMES DE GESTION . 8 M X X X igitalizacion de los ocum.en 0s pr.o' UC'I os en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2050 - Informe
2050 - Solicitud
2050 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2050 385  |SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD DOCENTE 2 5 X X P V0 de gestion se proce >
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2050 - Asignaciones a docentes
2050 - Horarios
2050 - Registro de asistencia
2050 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
2050 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2050 - Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2050 4612 |PLANES DE ESTUDIO 2 10 X X X X gitaliz umentos product P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2050 - Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
c . til hivo d ti6 de a transferir al
2050 . PRACTICAS ACADEMICAS . 5 X X |em|?o en archivo de gestion se' procek e a transferir a' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2050 - Registros de ejecucién de préctica
2050 - Informe
2050 - Solicitud de practica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2050 5 PROGRAMAS DE TRABAJO ACADEMICO - . X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
5 5 PTA 3 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
. retencion. Esta seleccidn se realizard de manera
2050 52.1 RECISTROS DEL SISTEMA DE CREDITOS 2 10 X X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
COMPLEMENTARIOS VIRTUALES . . . L.
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados seran
trasferidos al archivo histdrico.
2050 - Registro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
2050 s PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
2050 - Denuncia
2050 - Peticion
2050 -Queja
2050 - Reclamo
2050 - Respuesta
2050 - Sugerencia
2050 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2050 60.8 SOLICITUDES INTERNAS . . X X tiemPo en archivo de gestién seT procefje a transferir aIA )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2050 - Respuesta
2050 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2050 61 SYLLABUS 5 19 M X X M digitalizacién de los docum.entos pr‘ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2050 - Syllabus 3 2 X X
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
IM: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2060 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE INVESTIGACIONES digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2060 3.30 2 8 X X X X . IS
Y TRABAJOS DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2060 -Acta
2060 - Convocatoria
2060 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2060 3.40 ACTAS DEL COMITE MISIONAL 2 s X X X X digitalizacién de los documéntos prlOTjucAidos en soporte
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2060 -Acta
2060 - Convocatoria
2060 - Resultados Pruebas de Estado
2060 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2060 3.39 2 8 X X X X . I
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2060 -Acta
2060 - Convocatoria
2060 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2060 3.41 ACTAS DF:L COMITE MISIQNAL DE 2 s X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2060 -Acta
2060 - Convocatoria
2060 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2060 342 ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2060 - Acta
2060 - Convocatoria
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2060 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2060 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE FACULTAD 2 8 X X X X g . P P P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2060 -Acta
2060 - Aval
2060 - Cargas académicas
2060 - Convocatoria
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2060 8 ACTAS DE SUSTENTACION DE TRABAJO DE 2 s X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
3 GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2060 -Acta
- Notificacion de programacion de
2060 - prog ©
sustentacién
- Notificaciones de designacion de
2060
evaluadores
- Solicitud de programacién de
2060 o ) prog 1
sustentacién
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. . digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2060 3.24 ACTAS DEL COMITE DE AUTOEVALUACION 2 8 X X X X g ) P o P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2060 -Acta
2060 - Convocatoria
2060 - Registro de asistencia
2060 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
INFORMES INSTITUCIONALES DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2060 35.14 A - 2 30 X X X . R
EVALUACION DE DESEMPENO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2060 - Informe
2060 - Solicitud
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
< digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2060 357  |INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X g entos produd P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2060 - Informe
2060 - Solicitud
2060 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2060 385  |SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD DOCENTE 2 5 X X P V0 de gestion se proce >
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2060 - Asignaciones a docentes
2060 - Horarios
2060 - Registro de asistencia
2060 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
2060 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2060 - Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2060 4612 |PLANES DE ESTUDIO 2 10 X X X X gitaliz umentos product P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2060 - Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
. . tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
2060 47 PRACTICAS ACADEMICAS 2 5 X X P g ® proce 9
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2060 - Registros de ejecucién de préctica
2060 - Informe
2060 - Solicitud de practica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
PROGRAMAS DE TRABAJO ACADEMICO - tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
2060 52 2 3 X X : X R .
PTA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
. retencion. Esta seleccidn se realizard de manera
2060 52.1 RECISTROS DEL SISTEMA DE CREDITOS 2 10 X X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
COMPLEMENTARIOS VIRTUALES . . . L.
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados seran
trasferidos al archivo histdrico.
2060 - Registro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
2060 s PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
2060 - Denuncia
2060 - Peticion
2060 - Queja
2060 - Reclamo
2060 - Respuesta
2060 - Sugerencia
2060 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
060 60.8 SOLICITUDES INTERNAS . . X X tiemPo en archivo de gestién seT procefje a transferir aIA )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2060 - Respuesta
2060 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2060 61 SYLLABUS 5 19 M X X M digitalizacién de los docum.entos pr‘ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2060 - Syllabus 3 2 X X
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico
[M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion, fotografia) s: Seleccion Subserie: Mayuscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2070 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2070 330 ACTAS DEL COMITE DE INVESTIGACIONES . 8 M X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
Y TRABAJOS DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2070 - Acta
2070 - Convocatoria
2070 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2070 3.40 2 8 X X X X ) S
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2070 - Acta
2070 - Convocatoria
2070 - Resultados Pruebas de Estado
2070 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2070 3.39 2 8 X X X X . I
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2070 - Acta
2070 - Convocatoria
2070 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2070 3.41 ACTAS DF:L COMITE MISIQNAL DE 2 s X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2070 - Acta
2070 - Convocatoria
2070 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2070 3.42 2 8 X X X X . PN
INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2070 - Acta
2070 - Convocatoria
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2070 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2070 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE FACULTAD . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2070 - Acta
2070 - Aval
2070 - Cargas académicas
2070 - Convocatoria
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2070 318 ACTAS DE SUSTENTACION DE TRABAJO DE 2 s X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2070 - Acta
- Notificacion de programacién de
2070 -
sustentacién
- Notificaciones de designacion de
2070
evaluadores
- Solicitud de programacién de
2070 -
sustentacién
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2070 324  |ACTAS DEL COMITE DE AUTOEVALUACION 2 8 X X X X digitalizacidn de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2070 - Acta
2070 - Convocatoria
2070 - Registro de asistencia
2070 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
INFORMES INSTITUCIONALES DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2070 35.14 . = 2 30 X X X . I
EVALUACION DE DESEMPENO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2070 - Informe
2070 - Solicitud
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
< digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2070 357  |INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X g entos produd P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2070 - Informe
2070 - Solicitud
2070 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2070 385  |SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD DOCENTE 2 5 X X P V0 de gestion se proce >
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2070 - Asignaciones a docentes
2070 - Horarios
2070 - Registro de asistencia
2070 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
2070 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2070 - Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2070 4612 |PLANES DE ESTUDIO 2 10 X X X X gitaliz umentos product P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2070 - Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
. . tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
2070 47 PRACTICAS ACADEMICAS 2 5 X X P g ® proce 9
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2070 - Registros de ejecucién de préctica
2070 - Informe
2070 - Solicitud de practica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2070 ) PROGRAMAS DE TRABAJO ACADEMICO - 2 X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
7 3 PTA 3 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
. retencion. Esta seleccidn se realizard de manera
2070 52.1 RECISTROS DEL SISTEMA DE CREDITOS 2 10 X X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
COMPLEMENTARIOS VIRTUALES . . . L.
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados seran
trasferidos al archivo histdrico.
2070 - Registro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
2070 s PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
2070 - Denuncia
2070 - Peticion
2070 - Queja
2070 - Reclamo
2070 - Respuesta
2070 - Sugerencia
2070 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2070 60.8 SOLICITUDES INTERNAS ' . X X tiemPo en archivo de gestién seT procefje a transferir aIA )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2070 - Respuesta
2070 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2070 61 SYLLABUS N 19]x X X M digitalizacién de los docum.entos pr‘ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2070 - Syllabus 3 2 X X
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico
[M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion, fotografia) s: Seleccion Subserie: Mayuscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, S Y TIPOS DOCUMENTALES -
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
2071 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la
ACTAS DE SUSTENTACION DE TRABAJO digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2071 3.8 2 10 X X X N o
DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2071 - Acta
2071 - Solicitud
2071 - Respuesta
2071 - Anteproyecto de investigacion
2071 - Comunicacidn oficial
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la
2071 3.30 ACTAS DEL COMITE DE INVESTIGACIONES N 10 X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
Y TRABAJOS DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2071 - Acta
2071 - Convocatoria
2071 - Registro_de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2071 3.36 ACTAS DEL DE COMITE EDITORIAL > 10 X X X digitalizacion de los docum?ntos pr'oF{uc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2071 - Acta
2071 - Convocatoria
2071 - Registro de asistencia
2071 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
2071 35.7 INFORMES DE GESTION ) 8 x X X digitalizacion de los docum?ntos pr‘oz‘iucAidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2071 - Informe
2071 - Solicitud
2071 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los
documentos originales pertenecen a la Oficina de
2071 46.4 PLANES DE ACCION N 10 X X X Planeacion. Cumplildo el tierjnpo en archivo de gestién ée
procede a transferir al Archivo Central. Una vez cumplido
el tiempo de retencion se aplicard el proceso de
eliminacidn.
2071 - Plan
- Seguimiento
2071 - Acta
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, S Y TIPOS DOCUMENTALES -
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera
2071 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y N 10 X cua[itlativa conservando aqugllos proceso‘s que reflejen un
SUGERENCIAS gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacion de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
2071 - Denuncia
2071 - Peticion
2071 - Queja
2071 - Reclamo
2071 - Respuesta
2071 - Sugerencia
2071 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2071 60.8 SOLICITUDES INTERNAS : : X X tiemPo en archivo de gestién sg procefje a transferir aIA )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
2071 - Respuesta
2071 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacién SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIs.=fisico ELEC.= Electrnico
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacién, fotografia)  [s: Seleccién Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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OFICINA PRODUCTORA: CONSULTORIO JURIDICO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, S Y TIPOS DOCUMENTALES -

DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizara de manera

2072 8 ATENCION JURIDICA ) s X cualitAativa conservando aqugllos proce50§’que reflejen un
gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.

2072 - Oficio de citacién a Conciliacién.

2072 - Acta de Audiencia de Conciliacién.

2072 - Acta de Asistencia.

2072 - Constancia de No Conciliacién.

2072 - Cronograma de Conciliacién.

2072 - Copia del proceso

- Documentos aportados por el
2072 .
solicitante

2072 20 CONVENIOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizara de manera

2072 205 |CONVENIOS DE PRACTICA ESTUDIANTIL 2 10 X X cualitativa conservando aquellos procesos que reflejen un
gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.

2072 - Proyecto de précticas

2072 - Convenio de practicas

2072 - Informe y evaluacién de précticas

2072 - Instructivo de Consultorio Juridico

2072 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la

2072 35,7 INFORMES DE GESTION > 8 X X X X digitalizacién de los docum«?ntos pr{o'duc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histérico.

2072 - Informe

2072 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizara de manera

2072 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y N © X cualitativa conservando aquellos procesos que reflejen un

SUGERENCIAS gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al

ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.

2072 - Denuncia
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OFICINA PRODUCTORA: CONSULTORIO JURIDICO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, S Y TIPOS DOCUMENTALES -
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
2072 - Peticion
2072 - Queja
2072 - Reclamo
2072 - Respuesta
2072 - Sugerencia
2072 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los
documentos originales pertenecen a la Oficina de
2072 46.4 PLANES DE ACCION N © X X X Planeacion. Cumplido el tiempo en archivo de gestién fe
procede a transferir al Archivo Central. Una vez cumplido
el tiempo de retencion se aplicara el proceso de
eliminacién.
2072 - Acta
2072 - Seguimiento
2072 49 PROGRAMAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizard de manera
2072 4915 PROGRAMAS DE PROYECCION SOCIAL 3 N X X cualit'ativa conservando aqu?llos proceso'slque reflejen un
gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.
2072 - Registro Estructura de Costos
Proyectos de Extensién
- Registro Propuesta de Proyeccién
2072 .
Social
2072 - Registro de Presentacion de Informes
2072 - Registro Propuesta Eventos de
Apropiacién Social del Conocimiento
- Registro Presentacion de Informes
2072 Eventos de Apropiacién Social del
Conocimiento
2072 - Registro Requerimientos - Equipo
Comunicaciones
2072 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2072 60.8 SOLICITUDES INTERNAS : : X X tiemPo en archivo de gestién 5§ proce.de a transferir aI. )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
2072 - Respuesta
2072 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIs.=fisico ELEC.= Electrnico
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién, fotografia)  [s: Seleccién Subserie: Mayuscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE CONCILIACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M

2073 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccidn se realizard de manera

2073 3.7 ACTAS DE CONCILIACION 2 8 X X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados seran
trasferidos al archivo histdrico.

2073 - Acta

2073 - Solicitud

2073 - Notificacion

2073 - Prueba

2073 - Cotejo de Notificado

2073 18 CONSTANCIAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de

CONSTANCIA DE ASUNTOS NO retenfién.. Esta seleccién se realizara de man'era
2073 18.1 2 8 X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
CONCILIABLES . . . .

periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados serdn
trasferidos al archivo histdrico.

2073 - Constancia

2073 - Comunicacién oficial

2073 - Notificacién

2073 - Prueba

2073 - Cotejo de Notificado
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccidn se realizard de manera

2073 18.2 CONSTANCIA DE INASISTENCIA 2 8 X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados seran
trasferidos al archivo histdrico.

2073 - Constancia

2073 - Comunicacién oficial

2073 - Notificacion

2073 - Prueba

2073 - Cotejo de Notificado
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE CONCILIACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa
2073 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2 0 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
2073 - Denuncia
2073 - Peticion
2073 - Queja
2073 - Reclamo
2073 - Respuesta
2073 - Sugerencia
2073 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2073 60.8 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemPo en archivo de gestion se' procefie a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicara el proceso de eliminacion.
2073 - Respuesta
2073 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico
[M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion, fotografia) s: Seleccion Subserie: Mayuscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: IFecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE INGENIERIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2080 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2080 330 ACTAS DEL COMITE DE INVESTIGACIONES . 8 M X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
Y TRABAJOS DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2080 -Acta
2080 - Convocatoria
2080 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2080 3.40 2 8 X X X X . e
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2080 -Acta
2080 - Convocatoria
2080 - Resultados Pruebas de Estado
2080 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2080 3.39 2 8 X X X X . I
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2080 -Acta
2080 - Convocatoria
2080 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2080 341 ACTAS DF:L COMITE MISIQNAL DE 2 s X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2080 -Acta
2080 - Convocatoria
2080 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2080 34 ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2080 -Acta
2080 - Convocatoria
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE INGENIERIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2080 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2080 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE FACULTAD 2 8 X X X X g . P o P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2080 -Acta
2080 -Aval
2080 - Cargas académicas
2080 - Convocatoria
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2080 18 ACTAS DE SUSTENTACION DE TRABAJO DE 2 s X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
3 GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2080 -Acta
- Notificacion de programacion de
2080 . prog ©
sustentacién
- Notificaciones de designacién de
2080
evaluadores
- Solicitud de programacién de
2080 UA ) prog 1
sustentacién
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacidn Total, se recomienda la
. . digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2080 3.24 ACTAS DEL COMITE DE AUTOEVALUACION 2 8 X X X X g . P N P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2080 -Acta
2080 - Convocatoria
2080 - Registro de asistencia
2080 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2080 ’ INFORMES INSTITUCIONALES DE 2 o X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
3514 EVALUACION DE DESEMPENO 3 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2080 - Informe
2080 - Solicitud
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE INGENIERIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2080 357  |INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X g entos produd P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2080 - Informe
2080 - Solicitud
2080 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2080 385  |SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD DOCENTE 2 5 X X P V0 de gestion se proce >
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2080 - Asignaciones a docentes
2080 - Horarios
2080 - Registro de asistencia
2080 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
2080 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
2080 - Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2080 4612 |PLANES DE ESTUDIO 2 10 X X X X gitaliz umentos product P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2080 - Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
< . tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
2080 47 PRACTICAS ACADEMICAS 2 5 X X P & ® proce g
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2080 - Registros de ejecucidn de préctica
2080 - Informe
2080 - Solicitud de practica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2080 5 PROGRAMAS DE TRABAJO ACADEMICO - 2 X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
3 PTA 3 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE INGENIERIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
. retencion. Esta seleccidn se realizard de manera
2080 52.1 REGISTROS DEL SISTEMA DE CREDITOS 2 10 X X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
COMPLEMENTARIOS VIRTUALES . . . L.
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados seran
trasferidos al archivo histdrico.
2080 - Registro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
2080 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
2080 - Denuncia
2080 - Peticion
2080 - Queja
2080 - Reclamo
2080 - Respuesta
2080 - Sugerencia
2080 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2080 60.8 SOLICITUDES INTERNAS . . X X tiemPo en archivo de gestién seT procefje a transferir aIA )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2080 - Respuesta
2080 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2080 61 SYLLABUS . 19 M X M M digitalizacién de los docum.entos pr‘ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2080 - Syllabus 3 2 X X
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial

Firma responsable de Secretaria General

FECHA DE ACTUALIZACION:

Firma jefe de archivo y gestién documental

Ciudad:

Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE NUTRICION Y DIETETICA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2090 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE INVESTIGACIONES digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2090 3.30 2 8 X X X X X A
Y TRABAJOS DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2090 - Acta
2090 - Convocatoria
2090 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2090 3.40 2 8 X X X X ) o
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2090 - Acta
2090 - Convocatoria
2090 - Resultados Pruebas de Estado
2090 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2090 3.39 2 8 X X X X . I
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2090 - Acta
2090 - Convocatoria
2090 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2090 3.41 ACTAS DF:L COMITE MISIQNAL DE 2 s X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2090 - Acta
2090 - Convocatoria
2090 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2090 3.42 2 8 X X X X . PN
INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2090 - Acta
2090 - Convocatoria




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE NUTRICION Y DIETETICA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2090 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2090 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE FACULTAD 2 8 X X X X g . P P P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2090 - Acta
2090 - Aval
2090 - Cargas académicas
2090 - Convocatoria
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DE SUSTENTACION DE TRABAJO DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2090 348 2 8 X X X X N N
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2090 - Acta
- Notificacion de programacién de
2090 -
sustentacién
- Notificaciones de designacion de
2090
evaluadores
- Solicitud de programacién de
2090 -
sustentacién
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. . digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2090 3.24 ACTAS DEL COMITE DE AUTOEVALUACION 2 8 X X X X g ) P o P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2090 - Acta
2090 - Convocatoria
2090 - Registro de asistencia
2090 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
INFORMES INSTITUCIONALES DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2090 35.14 . = 2 30 X X X . I
EVALUACION DE DESEMPENO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2090 - Informe
2090 - Solicitud
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE NUTRICION Y DIETETICA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
< digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2090 357  |INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X g entos produd P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2090 - Informe
2090 - Solicitud
2090 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2090 38.5 SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD DOCENTE 2 5 X X P & . P . .
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2090 - Asignaciones a docentes
2090 - Horarios
2090 - Registro de asistencia
2090 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
2090 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2090 - Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2090 46.12 PLANES DE ESTUDIO 2 10 X X X X g . p. s P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2090 - Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
. . tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
2090 47 PRACTICAS ACADEMICAS 2 5 X X P g ® proce 9
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2090 - Registros de ejecucién de practica
2090 - Informe
2090 - Solicitud de préactica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2090 ) PROGRAMAS DE TRABAJO ACADEMICO - 2 X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
9 3 PTA 3 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE NUTRICION Y DIETETICA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
. retencion. Esta seleccidn se realizard de manera
2090 52.1 RECISTROS DEL SISTEMA DE CREDITOS 2 10 X X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
COMPLEMENTARIOS VIRTUALES . . . L.
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados seran
trasferidos al archivo histdrico.
2090 - Registro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
2090 s PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
2090 - Denuncia
2090 - Peticion
2090 -Queja
2090 - Reclamo
2090 - Respuesta
2090 - Sugerencia
2090 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2090 60.8 SOLICITUDES INTERNAS . . X X tiemPo en archivo de gestién seT procefje a transferir aIA )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2090 - Respuesta
2090 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2090 61 SYLLABUS 5 19 M X X M digitalizacién de los docum.entos pr‘ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2090 - Syllabus 3 2 X X
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico
[M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion, fotografia) s: Seleccion Subserie: Mayuscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2100 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2100 330 ACTAS DEL COMITE DE INVESTIGACIONES . 8 M X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
Y TRABAJOS DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2100 - Acta
2100 - Convocatoria
2100 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2100 3.40 2 8 X X X X ) S
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2100 - Acta
2100 - Convocatoria
2100 - Resultados Pruebas de Estado
2100 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2100 339 ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE . 8 M X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2100 - Acta
2100 - Convocatoria
2100 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2100 3.41 ACTAS DF:L COMITE MISIQNAL DE 2 s X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2100 - Acta
2100 - Convocatoria
2100 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2100 3.42 2 8 X X X X . PN
INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2100 - Acta
2100 - Convocatoria




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2100 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2100 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE FACULTAD . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2100 - Acta
2100 - Aval
2100 - Cargas académicas
2100 - Convocatoria
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2100 318 ACTAS DE SUSTENTACION DE TRABAJO DE 2 s X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2100 - Acta
- Notificacién de programacién de
2100 . g
sustentacién
- Notificaciones de designacién de
2100
evaluadores
- Solicitud de programacién de
2100 . g
sustentacion
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2100 324  |ACTAS DEL COMITE DE AUTOEVALUACION 2 8 X X X X digitalizacidn de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2100 - Acta
2100 - Convocatoria
2100 - Registro de asistencia
2100 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2100 35.14 lNFORMES,INSTITUCIONAL_ES DE 2 30 X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
EVALUACION DE DESEMPENO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2100 - Informe
2100 - Solicitud
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
< digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2100 357  |INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X g entos produd P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2100 - Informe
2100 - Solicitud
2100 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2100 38.5 SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD DOCENTE 2 5 X X P & . P . .
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2100 - Asignaciones a docentes
2100 - Horarios
2100 - Registro de asistencia
2100 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
2100 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2100 - Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2100 46.12 PLANES DE ESTUDIO 2 10 X X X X g . p. s P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2100 - Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
. . tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
2100 47 PRACTICAS ACADEMICAS 2 5 X X P g ® proce g
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2100 - Registros de ejecucién de préctica
2100 - Informe
2100 - Solicitud de practica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
PROGRAMAS DE TRABAJO ACADEMICO - tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
2100 52 2 3 X X " - A -,
PTA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE QUIMICA Y FARMACIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
. retencion. Esta seleccidn se realizard de manera
2100 52.1 RECISTROS DEL SISTEMA DE CREDITOS 2 10 X X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
COMPLEMENTARIOS VIRTUALES . . . L.
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados seran
trasferidos al archivo histdrico.
2100 - Registro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
2100 s PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
2100 - Denuncia
2100 - Peticion
2100 - Queja
2100 - Reclamo
2100 - Respuesta
2100 - Sugerencia
2100 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2100 60.8 SOLICITUDES INTERNAS . . X X tiemPo en archivo de gestién seT procefje a transferir aIA )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2100 - Respuesta
2100 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2100 61 SYLLABUS 5 19 M X X M digitalizacién de los docum.entos pr‘ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2100 - Syllabus 3 2 X X
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico
[M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion, fotografia) s: Seleccion Subserie: Mayuscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ADMISIONES Y REGISTRO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M

2200 30 HISTORIAS ACADEMICAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

2200 30.2  |HISTORIAS ACADEMICAS DE PREGRADO 3 20 X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

2200 - Documento de identidad

2200 - Certificado médico

2200 - Examen de Estado

2200 - Diploma de Bachiller

2200 - Acta de grado de Bachiller

2200 - Certificado de matricula

2200 - Registro de Novedades de matricula

2200 - Registro de Situaciones disciplinarias

2200 - Situaciones Académicas

2200 - Ficha de seguimiento académico

2200 - Recibo de pago

2200 - Pazy salvo

2200 - Certificado de entrega de tesis

2200 - Acta de sustentacién de tesis
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

2200 304 |HISTORIAS ACADEMICAS DE POSGRADO 3 20 X X X digitalizacidn de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

2200 - Documento de identidad

2200 - Certificado médico

2200 - Examen de Estado

2200 - Diploma de pregrado

2200 - Acta de grado de pregrado

2200 - Certificado de matricula

2200 - Registro de Novedades de matricula

2200 - Situaciones disciplinarias

2200 - Situaciones Académicas

2200 - Ficha de seguimiento académico

2200 - Recibo de pago

2200 - Pazy salvo

2200 - Certificado de entrega de tesis

2200 - Acta de sustentacidn de tesis
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

2200 30.2  |HISTORIAS ACADEMICAS DE TECNICO 3 20 X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ADMISIONES Y REGISTRO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2200 - Documento de identidad
2200 - Certificado médico
2200 - Examen de Estado
2200 - Diploma de Bachiller
2200 - Acta de grado de Bachiller
2200 - Certificado de matricula
2200 - Registro de Novedades de matricula
2200 - Registro de Situaciones disciplinarias
2200 - Situaciones Académicas
2200 - Ficha de seguimiento académico
2200 - Recibo de pago
2200 - Pazy salvo
- Certificado de entrega de Proyecto de
2200
Grado
- Acta de sustentacion de Proyecto de
2200
Grado
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2200 30.2  |HISTORIAS ACADEMICAS DE TECNOLOGO 3 20 X X X digitalizacidn de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2200 - Documento de identidad
2200 - Certificado médico
2200 - Examen de Estado
2200 - Diploma de Bachiller
2200 - Acta de grado de Bachiller
2200 - Certificado de matricula
2200 - Registro de Novedades de matricula
2200 - Registro de Situaciones disciplinarias
2200 - Situaciones Académicas
2200 - Ficha de seguimiento académico
2200 - Recibo de pago
2200 - Pazy salvo
- Certificado de entrega de Proyecto de
2200
Grado
- Acta de sustentacion de Proyecto de
2200
Grado
2200 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera
2200 35.1 INFORMES A CONSEJOS PROFESIONALES 3 7 X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados serdn
trasferidos al archivo histdrico.
2200 - Informe
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ADMISIONES Y REGISTRO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
< digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2200 357  |INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X g entos produd P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2200 - Informe
2200 - Solicitud
2200 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
2200 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retenciéon
se aplicard el proceso de eliminacién.
2200 - Acta
2200 - Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa
2200 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2 0 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
45 SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
2200 - Denuncia
2200 - Peticion
2200 - Queja
2200 - Reclamo
2200 - Respuesta
2200 - Sugerencia
2200 57 REPORTES DE NOTAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
2200 57.2 REPORTE DE NOTAS DE PREGRADO 3 2 X X P g ) P . L
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2200 - Comunicacién oficial
2200 - Reporte consolidado de notas
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2200 57.1 REPORTE DE NOTAS DE POSGRADO 3 2 X X p & . P . -
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2200 - Comunicacion oficial
2200 - Reporte consolidado de notas
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OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ADMISIONES Y REGISTRO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M S
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
. tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
2200 574 |REPORTE DE NOTAS DE TECNICO 3 2 X X P 8 > proce g
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2200 - Comunicacion oficial
2200 - Reporte consolidado de notas
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
. tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
2200 57.1 REPORTE DE NOTAS DE TECNOLOGO 3 2 X X p & . P . L.
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2200 - Comunicacion oficial
2200 - Reporte consolidado de notas
2200 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
2200 60.11  |SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X P g ® proce 9
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2200 - Respuesta
2200 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE CALIDAD ACADEMICA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2300 2 ACREDITACION INSTITUCIONAL
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
2300 2.2 ACREDITACION DE PROGRAMAS 3 7 X X X X g ) produd P
. papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
ACADEMICOS . . - .
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2300 - Informe de pares
2300 - Informe final de autoevaluacién
2300 - Comunicacién oficial
- Resolucién de acreditacion del
2300
programa
- Respuesta institucional a informe de
2300
pares
2300 - Resoluciones institucionales
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2300 21 PROCESO DE AUTOEVALUACION Y X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
3 ' ACREDITACION INSTITUCIONAL 3 7 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2300 - Informe de pares
2300 - Informe final de autoevaluacién
2300 - Resolucién de acreditacién institucional
2300 - Resoluciones institucionales
2300 - Comunicacion oficial
- Respuesta institucional a informe de
2300
pares
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacidn Total, se recomienda la
2300 ) REGISTRO CALIFICADO DE PROGRAMAS ; M X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
3 3 ACADEMICOS 3 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2300 - Documento maestro
2300 - Informe de pares
- Resolucién de otorgamiento o negacién
2300 A )
del registro calificado
2300 - Resoluciones institucionales
2300 - Comunicacién oficial
2300 3 ACTAS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE CALIDAD ACADEMICA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE AUTOEVALUACION digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2300 3.25 3 7 X X X X N R
INSTITUCIONAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2300 - Acta
2300 - Convocatoria
2300 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
. disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE GENERAL DE di Fi)tCe)llilz;l(:iénode los dozumzntc;s rodzcidos en soporte
2300 3.37 AUTOEVALUACION Y ACREDITACION 3 7 X X X X g ) produd P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
INSTITUCIONAL . . L. .
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2300 - Acta
2300 - Convocatoria
2300 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
scrss secumnTo Y conioL
2300 3.17 MALLAS CURRICULARES Y/O PLANES DE 3 7 X X X X g ) P o P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
ESTUDIOS . . . .
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2300 - Acta
2300 - Convocatoria
2300 - Registro de asistencia
2300 35 INFORMES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2300 10 INFORMES DE RESULTADOS PRUEBAS 2 s X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
3 35 SABER PRO Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
- Informe anual resultado pruebas saber
2300
pro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2300 357 INFORMES DE GESTION . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2300 - Informe
2300 - Solicitud
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE CALIDAD ACADEMICA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa

2300 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2 0 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran

SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.

2300 - Denuncia

2300 - Peticion

2300 -Queja

2300 - Reclamo

2300 - Respuesta

2300 - Sugerencia

2300 46 PLANES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

PLANES DE MEJORAMIENTO digitalizacién de los documentos producidos en soporte

2300 45.16 3 7 X X X ) L

INSTITUCIONAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

2300 - Divulgacién del plan

2300 - Solicitud

2300 - Seguimiento de indicadores

2300 - Acciones de mejora

2300 - Acciones correctivas

2300 - Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

PLANES DE MEJORAMIENTO DE LA digitalizacion de los documentos producidos en soporte

2300 46.15 3 7 X X X X ) -

CALIDAD EDUCATIVA papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

2300 - Acta
- Seguimiento
2300 - Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
1105 46.17 PLANES DE MEJORAMIENTO N . M X M digitalizacién de los documentos producidos en soporte

INSTITUCIONAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

1105 - Acta
- Seguimiento
1105 - Plan
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE CALIDAD ACADEMICA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
2300 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2300 - Acta
2300 - Seguimiento
2300 53 PROYECTOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2300 6 PROYECTOS EDUCATIVOS ) 8 X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
3 53 INSTITUCIONALES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2300 - Proyecto
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2300 67 PROYECTOS EDUCATIVOS POR . 8 M X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
3 > PROGRAMA ACADEMICO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2300 - Proyecto
2300 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2300 SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X P & > Proce -
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2300 - Respuesta
2300 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico
[M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion, fotografia) s: Seleccion Subserie: Mayuscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE POSTGRADOS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2400 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2400 3.30 ACTAS DEL COMITE DE INVESTIGACIONES 3 ; M X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
Y TRABAJOS DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2400 - Registro de asistencia
2400 - Convocatoria
2400 - Acta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE CURRICULAR DEL digitalizacion de los documentos producidos en soporte
2400 3.21 3 7 X X X X ) o
PROGRAMA papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2400 - Registro de asistencia
2400 - Convocatoria
2400 - Acta
2400 7 ASIGNACIONES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2400 71 ASIGNACIONES DE CARGA ACADEMICA Y . 8 X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
ADMINISTRATIVA A DOCENTES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2400 - Asignaciones a docentes
2400 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
2400 357 INFORMES DE GESTION 2 s X X X X digitalizacién de los documéntos prlOTjucAidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2400 35.7 - Informe
2400 - Solicitud
2400 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
2400 46.5 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2400 - Acta
- Seguimiento
2400 - Plan
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE POSTGRADOS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2400 46.13  |PLANES DE ESTUDIO 3 7 X X X X g entos procud P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2400 - Informes
2400 - Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
2400 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
5 SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histérico.
2400 - Denuncia
2400 - Peticion
2400 - Queja
2400 - Reclamo
2400 - Respuesta
2400 - Sugerencia
2400 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2400 60.11 SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X p & . P . .
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2400 - Respuesta
2400 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
IM: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS, SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES, SL Y TIPOS DOCUMENTALES ( ) PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2500 20 CONVENIOS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
til hivo d ti6 de a transferir al
2500 206 |CONVENIOS INTERBIBLIOTECARIOS 2 8 X X X 1mPpo en archivo de gestion se procede a transteriral
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2500 - Convenio
2500 - Acta
2500 - Informe
2500 23 DESARROLLO DE COLECCIONES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2500 231 DESARROLLO DE COLECCIONES N X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
5 3 BIBLIOGRAFICAS 3 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
2500 - Inventario de entrega de material
2500 - Licencias
2500 - Listado de titulos para compras
2500 - Relacién de material enviado por canje
2500 - Comunicacidn oficial
- Relacién de material recibido en
2500 -
donacién
2500 - Solicitud de compras
2500 - Solicitudes de usuarios
2500 - Soportes de compras
2500 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
< digitalizacién de los d t ducid t
2500 357 INFORMES DE GESTION . s X X X X igitalizacién de los ocumgn 0s pr{o~ uC'I os en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2500 - Informe
2500 - Solicitud
2500 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la
‘ P digitalizacién de los documentos producidos en soporte
2500 38.2 CATALOGOS BIBLIOGRAFICOS 2 8 X X X . e
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
2500 - Catalogo
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2500 383 CIRCULACION Y PRESTAMO ' N X X tiem!)o en archivo de gestién sej procevde a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, St Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
- Circulacién y préstamo de recursos
2500 S e
bibliograficos
2500 - R'eglstro de circulacién y préstamo
equipos
2500 39 INVENTARIOS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2500 304 INVENTARIOS BIBLIOGRAFICOS 3 . X tiem!)o en archivo de gestién sej procevde a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
2500 - Inventario
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizard de manera
2500 . PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y N © X cualitativa conservando aquellos procesos que reflejen un
SUGERENCIAS gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacion de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
2500 - Denuncia
2500 - Peticion
2500 - Queja
2500 - Reclamo
2500 - Respuesta
2500 - Sugerencia
2500 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los
documentos originales pertenecen a la Oficina de
2500 46.4 PLANES DE ACCION N 10 X X X Planeacién. Cumplido el tientnpo en archivo de gestién 'se
procede a transferir al Archivo Central. Una vez cumplido
el tiempo de retencién se aplicard el proceso de
eliminacidn.
2500 - Acta
2500 - Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2500 467 PLANES DE CAPACITACION DE USUARIOS N 3 X X tiem!)o en archivo de gestion se procelde a transferir aI' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
2500 - Plan de capacitaciones
2500 - Informe
2500 - Registro de asistencia
2500 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2500 6011 SOLICITUDES INTERNAS ' . X X tiem!)o en archivo de gestién sej procevde a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2500 - Respuesta
2500 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total IE: Eliminacién SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electronico
M: Reproduccién por medio técico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)  |s: seleccién Subserie: Mayuscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: JFecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIRTUAL, MEDIOS EDUCATIVOS Y PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M

2600 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

2600 35.7 INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X digitalizacién de los docum.entos pltijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

2600 - Informe

2600 - Solicitud

2600 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa

2600 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran

SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al

ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histérico.

2600 - Denuncia

2600 - Peticion

2600 - Queja

2600 - Reclamo

2600 - Respuesta

2600 - Sugerencia

2600 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido

2600 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.

2600 - Acta

2600 - Seguimiento
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIRTUAL, MEDIOS EDUCATIVOS Y PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
2600 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
2600 60.1 SOLICITUDES DE ACCESO A ; ; X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
’ PLATAFORMAS Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2600 - Registro de asistencia
2600 -Acta
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2600 60.7 SOLICITUDES DE MATERIALES 1 4 X X p g . P . L.
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2600 - Registro de asistencia
2600 - Acta
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
2600 60.4  |SOLICITUDES DE CURSOS 1 4 X X P & ® proce g
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
2600 - Registro de asistencia
2600 -Acta
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
2600 60.11 SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X p & Ap . L.
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
2600 - Respuesta
2600 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico
[M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion, fotografia) s: Seleccion Subserie: Mayuscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: |recha;
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
3000 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3000 319 ACTAS DEL COMITE CENTRAL DE 3 7 X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3000 - Acta
3000 - Convocatoria
3000 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacidn Total, se recomienda la
3000 320  |ACTAS DEL COMITE CIENTIFICO-TECNICO 3 7 X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3000 - Acta
3000 - Convocatoria
3000 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3000 3.42 ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE 3 7 X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3000 - Acta
3000 - Convocatoria
3000 - Registro de asistencia
3000 20 CONVENIOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa
3000 203  |CONVENIOS DE INVESTIGACION 2 8 X X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
3000 - Acta de inicio
3000 - Acta de finalizacién
3000 - Acto administrativo
- Certificado de disponibilidad
3000
presupuestal
3000 - Comunicacion oficial
3000 - Convenio
3000 - Informe de ejecucién del convenio
3000 - Informes de interventoria
3000 - Liquidacién del convenio
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
3000 - Péliza
3000 - Acta
000 - Solicitud de certificado de disponibilidad
3 presupuestal
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
3000 21 HISTORIAS DE EQUIPOS 2 18 X X X P V0 dé gestion se proce .
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
3000 - Respuesta
3000 - Certificado de calibracién
3000 - Solicitud
3000 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3000 357 INFORMES DE GESTION . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3000 - Informe
3000 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
000 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
3 5 SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histérico.
3000 - Denuncia
3000 - Peticion
3000 - Queja
3000 - Reclamo
3000 - Respuesta
3000 - Sugerencia
3000 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
3000 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
3000 - Acta
3000 - Seguimiento
3000 - Plan
3000 49 PROGRAMAS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
PROGRAMAS DE FORMACION DE retenfién.. Esta seleccién se realizara de man'era
3000 49.6 2 8 X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
INVESTIGADORES . . . >
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados serdn
trasferidos al archivo histdrico.
- Programa de formacién de
3000 . N
investigadores
3000 - Informe
3000 - Acta
3000 53 PROYECTOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3000 53.2 PROYETOS DE ASESORIAS . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3000 - Carta de solicitud
3000 - Contrato
3000 - Informes
3000 - Liquidacién
3000 - Propuesta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3000 53.4 PROYECTOS DE INTERVENTORIA 2 8 X X X X digitalizacién de los documéntos prlOTjucAidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3000 - Carta de solicitud
3000 - Contrato
3000 - Informes
3000 - Liquidacién
3000 - Propuesta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3000 53.4 PROYECTOS DE INVESTIGACION 3 ; M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3000 - Aval
3000 - Convocatoria
3000 - Anteproyecto de investigacion
3000 - Invitacién
3000 - Acta
3000 - Proyecto
3000 - Productos de investigacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
3000 - Informe
3000 - Acto administrativo
3000 - Comunicacién oficial
3000 - Términos de referencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3000 5310 |PROYECTOS SERVICIO DE LABORATORIO 2 8 X X X X digitalizacidn de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3000 - Carta de solicitud
3000 - Contrato
3000 - Informes
3000 - Liquidacién
3000 - Propuesta
3000 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
3000 60.2 SOLICITUDES DE APOYO ECONOMICO A . 8 X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
DOCENTES Y ESTUDIANTES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
3000 -Aseptacnon o negacion del apoyo
solicitado
3000 - Citaciones o invitaciones
3000 - Resumen de la ponencia aceptada
3000 - Solicitud de apoyo
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
3000 603 SOLICITUDES DE APOYO PARA LA EDICION 2 8 X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
DE PUBLICACIONES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
3000 AAcAeptacnon o negacion del apoyo
solicitado
3000 - Resumen de la publicacién
3000 - Solicitud de apoyo
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
3000 605 S’OLICITUDES DE ELABOBACION DE . 8 X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
3000 - Requerimientos o solicitudes
3000 - Respuesta
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico

[M: Reproduccidn por medio técnico (microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

Subserie: Maytscula inicial

Firma responsable de Secretaria General

FECHA DE ACTUALIZACION:

Firma jefe de archivo y gestién documental

Ciudad:

Jrecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: MUSEO DE ANTROPOLOGIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
3100 3 ACTAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
. tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
3100 3.4 ACTAS DE COLECCIONES BIBLIOGRAFICAS 2 3 X X p g . P . .
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
3100 - Acta
3100 - Convocatoria
3100 - Registro de asistencia
3100 26 GESTION DE COLECCIONES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los documentos producidos en soporte
3100 264 |COLECCIONES ARQUEOLOGICAS 3 7 X X X gitaliz umentos product P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3100 -inventario
3100 - Registro de ICAH
3100 - Cédulas de conservacién
3100 - Convenio
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacidn Total, se recomienda la
. digitalizacién de los documentos producidos en soporte
3100 26.3 COLECCIONES ETNOGRAFICAS 3 7 X X X g . p. s P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3100 -inventario
3100 - Registro de ICAH
3100 - Cédulas de conservacién
3100 - Convenio
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los documentos producidos en soporte
3100 26.4  |COLECCIONES PALEONTOLOGICAS 3 7 X X X gitaliz umentos product P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3100 - inventario
3100 - Registro de ICAH
3100 - Cédulas de conservacién
3100 - Convenio
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los documentos producidos en soporte
3100 262 |COLECCIONES ARTISTICAS 3 7 X X X g entos produd p
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3100 -inventario
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: MUSEO DE ANTROPOLOGIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M

3100 - Registro de ICAH

3100 - Cédulas de conservacién

3100 - Convenio

3100 20 CONVENIOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa

3100 202 CONVENIOS DE FORMACION 2 8 X X Fonservando aquellos ;‘)rocesos que f'fef[ejen un gran
impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.

3100 - Comunicacion oficial

3100 - Convenio

3100 - Registro de asistencia

3100 - Informe
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa

3100 208  |SEGUIMIENTO A CONVENIOS 2 8 X X conservando aquellos procesos que refiejen un gran
impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.

3100 - Comunicacion oficial

3100 - Convocatoria

3100 - Registro de asistencia

3100 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

INFORMES DE INSPECCION DE SITIOS digitalizacién de los documentos producidos en soporte
3100 35.9 < 2 8 X X X X ) L
ARQUEOLOGICOS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez

cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

3100 - Informe icanh
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

3100 3513 |INFORMES DE VISITAS DE INSPECCION 2 8 X X X X digitalizacidn de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

3100 - Informe icanh
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: MUSEO DE ANTROPOLOGIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3100 357 INFORMES DE GESTION . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3100 - Informe
3100 - Solicitud
3100 39 INVENTARIOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3100 39.4 lNVENTARI,OS DE COLECCIONES 2 8 X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
ARQUEOLOGICAS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3100 - Inventario
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3100 395 lNVENTABIOS DE COLECCIONES . 8 M X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
ETNOGRAFICAS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3100 - Inventario
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3100 396 lNVENTA!’\IOS DE COLECCIONES 2 s X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
FOTOGRAFICAS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3100 - Inventario
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa
3100 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2 0 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
3100 - Denuncia
3100 - Peticion
3100 - Queja
3100 - Reclamo
3100 - Respuesta
3100 - Sugerencia
3100 46 PLANES
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: MUSEO DE ANTROPOLOGIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
3100 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacion.
3100 - Acta
3100 - Seguimiento
3100 - Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los documentos producidos en soporte
3100 4622 |PLANES MUSEOLOGICOS 2 8 X X X X gitaliz umentos product P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3100 - Plan museoldgico
3100 - Proyecto museoldgico
3100 - Guién museoldgico
3100 - Informe de exposicién
3100 - Registro de asistencia
3100 - Plan de comunicaciones
3100 - Propuesta
3100 53 PROYECTOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los documentos producidos en soporte
3100 53.4 PROYECTOS DE INVESTIGACION 2 8 X X X X g . P _— P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3100 - Proyecto de investivacion
3100 - Informe final
3100 - Producto de investigacién
10 REGISTROS AUDIOVISUALES Y PIEZAS DE
o > COMUNICACION
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
P digitalizacién de los documentos producidos en soporte
3100 55.2 PIEZAS GRAFICAS 2 8 X X X X g . P s P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3100 - Pieza gréfica
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
3100 551 |GRABACIONES SONORAS 2 8 X X X X g entos procud P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: MUSEO DE ANTROPOLOGIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
3100 - Grabacién sonora
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
3100 553  |REGISTROS FILMICOS 2 8 X X X X g entos procud P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3100 - Registro filmico
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
P digitalizacién de los documentos producidos en soporte
3100 55.4 REGISTROS FOTOGRAFICOS 2 8 X X X X g . P s P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3100 - Registro fotografico
3100 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
3100 6041 |SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X P & ® proce g
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
3100 - Respuesta
3100 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
IM: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: IFecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE ESTUDIO DEL AGUA (CEA) PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
3200 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3200 320  |ACTAS DEL COMITE CIENTIFICO-TECNICO 3 7 X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3200 - Acta
3200 - Convocatoria
3200 - Registro de asistencia
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
3200 2 HISTORIAS DE EQUIPOS 2 8 X X X tiemPo en archivo de gestién seT procefje a transferir aIA )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
3200 - Respuesta
3200 - Certificado de calibracién
3200 - Solicitud
3200 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3200 357 INFORMES DE GESTION . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3200 - Informe
3200 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
3200 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histérico.
3200 - Denuncia
3200 - Peticion
3200 - Queja
3200 - Reclamo
3200 - Respuesta
3200 - Sugerencia
3200 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
3200 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE ESTUDIO DEL AGUA (CEA) PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M

3200 - Acta

3200 - Seguimiento

3200 53 PROYECTOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

3200 531 CONSULTORIAS EN ’CARACTERIZAC!ON DE . 8 M X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte

ECOSISTEMAS ACUATICOS ESTRATEGICOS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez

cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

3200 - Carta de solicitud

3200 - Contrato

3200 - Informes

3200 - Liquidacién

3200 - Propuesta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

3200 53.2 PROYETOS DE ASESORIAS 2 8 X X X X digitalizacién de los documéntos prlOTjucAidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

3200 - Carta de solicitud

3200 - Contrato

3200 - Informes

3200 - Liquidacién

3200 - Propuesta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

3200 535 PROYETOS DE INVESTIGACION . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

3200 - Aval

3200 - Convocatoria

3200 - Anteproyecto de investigacion

3200 - Invitacion

3200 - Acta

3200 - Proyecto

3200 - Productos de investigacién

3200 - Informe

3200 - Acto administrativo

3200 - Comunicacién oficial

3200 - Términos de referencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE ESTUDIO DEL AGUA (CEA) PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3200 53.4 PROYECTOS DE INTERVENTORIA . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr‘ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3200 - Carta de solicitud
3200 - Contrato
3200 - Informes
3200 - Liquidacién
3200 - Propuesta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3200 5310 |PROYECTOS SERVICIO DE LABORATORIO 2 8 X X X X digitalizacidn de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3200 - Carta de solicitud
3200 - Contrato
3200 - Informes
3200 - Liquidacién
3200 - Propuesta
3200 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
3200 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemPo en archivo de gestion se' procefje a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
3200 - Respuesta
3200 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestion documental Ciudad:

Jrecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE FOMENTO Y APOYO A LA INVESTIGACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
3300 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE ETICA EN LAS digitalizacién de los documentos producidos en soporte
3300 3.29 2 8 X X X X ) o
INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3300 - Acta
3300 - Convocatoria
3300 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3300 333 |ACTAS DEL COMITE DE PUBLICACIONES 2 8 X X X X digitalizacidn de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3300 - Acta
3300 - Convocatoria
3300 - Registro de asistencia
3300 21 CONVOCATORIAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
3300 21.4 FINANCIACION DE PROYECTOS DE 2 8 X X . . .
INVESTIGACION erapacto para Ila comunidad, lé atejrjcmn que}preAsta ‘al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
3300 - Anexos
- Certificado de disponibilidad
3300
presupuestal
3300 - Informe de evaluacién de proyectos
3300 - Informe de proyectos preseleccionados
3300 - Proyecto
3300 - Acto administrativo
3300 - Solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal
3300 - Solicitud de evaluacidn de proyectos
3300 - Términos de referencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE FOMENTO Y APOYO A LA INVESTIGACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa
3300 1 CONVO;ATORIA DE RECONQCIMIENTO Y 2 3 X X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
MEDICION DE INVESTIGACION impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
3300 - Aval
3300 - Certificaciones
3300 - Notificacion
3300 - Productos del grupo
3300 - Términos de referencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
3300 21.2 FINANCIACION DE PROYECTOS DE 2 3 X X . . .
INVESTIGACION erapacto para Ila comunidad, lé atejrjcmn que}preAsta ‘al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
3300 - Acta de finalizacién
3300 - Contrato
3300 - Ejecucién del presupuesto del proyecto
3300 - Proyecto
3300 - Términos de referencia
- Certificado de disponibilidad
3300
presupuestal
3300 - Lista de proyectos financiables
3300 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
3300 357 INFORMES DE GESTION . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3300 - Informe
3300 - Solicitud
3300 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
3300 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
3300 - Acta
3300 - Seguimiento
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE FOMENTO Y APOYO A LA INVESTIGACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
3300 - Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa
3300 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2 0 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
3300 - Denuncia
3300 - Peticion
3300 - Queja
3300 - Reclamo
3300 - Respuesta
3300 - Sugerencia
3300 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
3300 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemPo en archivo de gestion se' procefie a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
3300 - Respuesta
3300 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
IM: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: IFecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, S Y TIPOS DOCUMENTALES -
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
3400 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la
00 ; ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE X X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
34 34 EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL 3 7 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencidn en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3400 -Acta
3400 - Convocatoria
3400 - Lista de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE PROPIEDAD digitalizacién de los documentos producidos en soporte
3400 3.32 3 7 X X X X . e
INTELECTUAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3400 -Acta
3400 - Convocatoria
3400 - Lista de asistencia
3400 13 CERTIFICADOS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
< tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
3400 13.3 CERTIFICADOS DE EDUCACION CONTINUA 3 7 X X X P 8 . P . <0
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
3400 - Certificado
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
00 131 CERTIFICADOS DE EVENTOS DE X X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
34 3 EXTENSION 3 7 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
3400 - Certificado
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
00 ; CERTIFICADOS EXISTENCIA REGISTRO DE X X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
34 34 CONVENIOS 3 7 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
3400 - Certificado
3400 20 CONVENIOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizard de manera
3400 501 CONVENIOS DE EXTENSION 2 3 X X cualit'ativa conservando aqu?llos proceso'slque reflejen un
gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serén trasferidos
al archivo histdrico.
3400 - Acta de inicio
3400 - Acto administrativo
- Certificado de disponibilidad
3400
presupuestal
3400 - Comunicacién oficial
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, S Y TIPOS DOCUMENTALES -
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M

3400 - Convenio

3400 - Informe de ejecucién del convenio

3400 - Informe de medicién de indicador

3400 - Informes de interventoria

3400 - Informes de seguimiento

3400 - Liquidacién del convenio

3400 - Pdliza

3400 -Acta

- Solicitud de certificado de
3400 . -
disponibilidad presupuestal

3400 21 CONVOCATORIAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizara de manera

3400 213 CONVOCATORIAS INTERNACIONALES N 3 X X cualitAativa conservando aqugllos proce50§’que reflejen un
gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.

3400 - Propuestas

3400 - Registro de publicacién

3400 - Términos de referencia

3400 28 GESTION DE PROPIEDAD INTELECTUAL 3 2 X X X
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

3400 28.1 GESTION DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL 3 7 X X X X digitalizacién de los documtentos ptogusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

3400 - Contrato

3400 - Informe

3400 - Solicitud de patente nacional

3400 - Solicitud de patente internacional

3400 - Acuerdo de confidencialidad

3400 - Protocolo secretos industriales

3400 - Disefios industriales

3400 - Registro de marca

3400 - Contrato de cesién de derechos
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposiciéon Conservacién Total, se recomienda la

3400 28.2 GESTION DE LOS DERECHOS DE AUTOR 3 7 X X X X digitalizacién de los documtentos ptogusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

3400 - Registro de software

3400 - Informe

3400 - Contrato de cesién de derechos

3400 36 INFORMES
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, S Y TIPOS DOCUMENTALES -
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposiciéon Conservacién Total, se recomienda la
3400 35.7 INFORMES DE GESTION N s X X X X digitalizacién de los documgntos pioéuéidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
3400 - Informe
3400 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizard de manera
3400 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2 0 X cualitativa conservando aquellos procesos que reflejen un
SUGERENCIAS gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serén trasferidos
al archivo histdrico.
3400 - Denuncia
3400 - Peticion
3400 - Queja
3400 - Reclamo
3400 - Respuesta
3400 - Sugerencia
3400 - Presentacién de documentos
3400 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los
documentos originales pertenecen a la Oficina de
[ Planeacién. Cumplido el tiempo en archivo de gestidn se
3400 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X procede a transferir al Archivo Central. Una vez cumplido
el tiempo de retencidn se aplicara el proceso de
eliminacién.
3400 - Acta
3400 - Seguimiento
3400 - Plan
3400 49 PROGRAMAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizard de manera
3400 49.4 PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUA 2 3 X X X cualit'ativa conservando aqu?llos proceso'slque reflejen un
gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.
3400 - Aval
3400 - Acta de finalizacion
- Certificado de disponibilidad
3400
presupuestal
3400 - Presupuesto
3400 - Propuesta
- Solicitud de certificado de
3400 . -
disponibilidad presupuestal
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, S Y TIPOS DOCUMENTALES -
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizara de manera
PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO A cualitativa conservando aquellos procesos que reflejen un
3400 49.17 2 3 X X X X N 9
EMPRENDIMIENTO gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al

ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.

3400 - Actas de mentoria

3400 - Convocatoria

3400 - Términos de referencia

3400 - Propuesta

3400 - Registro de asistencia

3400 - Informe

3400 - Memorias Capacitaciones

3400 - Registro de asistencia

3400 - Inscripciones

3400 - Registros de asesorfa

3400 53 PROYECTOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizard de manera

3400 532 PROYECTOS DE CONSULTORIA 2 8 X X cualit'ativa conservando aqu?llos proceso'slque reflejen un
gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serén trasferidos
al archivo histdrico.

3400 - Aval

3400 - Estructura de costos

3400 - Informe

3400 - Informe final
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, S Y TIPOS DOCUMENTALES -
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
- Solicitud de certificado de
3400 . -
disponibilidad presupuestal
3400 - Péliza
3400 - Propuesta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizard de manera
3400 535 PROYECTOS DE PROYECCION SOCIAL 2 8 X X cualit'ativa conservando aqu?llos proceso'slque reflejen un
gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.
3400 - Acta de inicio
3400 - Acta de liquidacién
3400 - Aval
3400 - Contrato
3400 - Convenio
3400 - Informe
- Solicitud de certificado de
3400 ) .
disponibilidad presupuestal
3400 - Propuesta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizard de manera
3400 53.8 PROYECTOS POR CONVOCATORIA 2 8 X X cualitativa conservando aquellos procesos que reflejen un
EXTERNA gran impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.
3400 - Acta de inicio
3400 - Acta de liquidacién
3400 - Aval
3400 - Contrato
3400 - Convenio
3400 - Informe
- Solicitud de certificado de
3400 ) .
disponibilidad presupuestal
3400 - Propuesta
3400 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
3400 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' ' X X X tiemPo en archivo de gestién s<? proce‘de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
3400 - Respuesta
3400 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
3 - CT: Conservacion Total IE: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
s =fsico FLEC lectronico M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacién, digitalizacion, fotografia)  s: Seleccion Subserie: Mayuscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: Jrecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIIA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. CT E M
4000 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL CONSEJO DE BIENESTAR digitalizacién de los documentos producidos en soporte
4000 3.46 3 7 X X X X N RO
UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
4000 -Acta
4000 - Convocatoria
4000 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DE COMITES DE COORDINADORES digitalizacién de los documentos producidos en soporte
4000 3.5 3 7 X X X X . A
MISIONALES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
4000 -Acta
4000 - Convocatoria
4000 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
4000 313 ACTAS DE EQUIPOS DEPORTIVOS 3 s X X X X digitalizacion de los docum.entos pr.ot.juc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
4000 -Acta
4000 - Convocatoria
4000 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DE EQUIPOS DE BIENESTAR digitalizacion de los documentos producidos en soporte
4000 3.12 3 5 X X X X N R
UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
4000 -Acta
4000 - Convocatoria
4000 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE PLANEACION DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
4000 3.31 3 5 X X X X N R
BIENESTAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
4000 -Acta
4000 - Convocatoria
4000 - Registro de asistencia
4000 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
4000 35.7 |NFORMES DE GESTION N 8 X X X X digitalizacion de los docum.entos pr.ot.juc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
4000 - Ficha técnica del indicador
4000 - Informe de medicién de indicador
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
4000 35.16 INFORMES SEGURO DE ACCIDENTES N ; X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
ESTUDIANTILES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIIA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. CT E M
4000 - Informe
4000 - Solicitud
4000 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
4000 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacion.
4000 -Acta
4000 - Seguimiento
4000 - Plan operativo
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccidn se realizara de manera cualitativa
4000 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y N 0 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.
4000 - Denuncia
4000 - Peticion
4000 - Queja
4000 - Reclamo
4000 - Respuesta
4000 - Sugerencia
4000 50 PROGRAMAS DE BIENESTAR 2 8 X
INSTITUCIONAL
4000 -Acta
4000 - Informe
4000 - Programa
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera
4000 50.1 ALMUERZO SUBSIDIADO 3 2 X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de
cada periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién
en Archivo Central, los documentos seleccionados serdn
trasferidos al archivo histdrico.
4000 - Estrategia
4000 -Acta
4000 - Informe
4000 - Respuesta
4000 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccién se realizara de manera
4000 50.2 GESTION CULTURAL BIENESTAR 3 2 X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de
cada periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién
en Archivo Central, los documentos seleccionados serdn
trasferidos al archivo histdrico.
4000 - Estrategia
4000 -Acta
4000 - Informe
4000 - Respuesta
4000 - Solicitud
- Prestamo de de instrumentos e
4000 .
implementos
4000 - Permisos de participacion de grupos
culturales
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIIA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. CT E M

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccién se realizara de manera

4000 50.4 EXALTACIONES 3 2 X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de
cada periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién
en Archivo Central, los documentos seleccionados serdn
trasferidos al archivo histdrico.

4000 - Estrategia

4000 -Acta

4000 - Informe

4000 - Respuesta

4000 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera

4000 50.5 EXONERACIONES 3 2 X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de
cada periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién
en Archivo Central, los documentos seleccionados serdn
trasferidos al archivo histdrico.

4000 - Estrategia

4000 -Acta

4000 - Informe




. . CODIGO: FOR-GD-002
T Universidad VERSION: 03
del Atlantico
FECHA: 02/AGO/2022
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIIA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. CT E M S
4000 - Respuesta
4000 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccién se realizara de manera
4000 50.8 SEMANA DE LA SALUD 3 2 X X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de
cada periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién
en Archivo Central, los documentos seleccionados serdn
trasferidos al archivo histdrico.
4000 - Anexos
4000 - Convocatoria
4000 - Lista de asistencia
4000 - Programa
4000 - Respuesta
4000 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccién se realizara de manera
4000 50.6 ICETEX 3 2 X X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de
cada periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién
en Archivo Central, los documentos seleccionados serdn
trasferidos al archivo histdrico.
4000 - Estrategia
4000 - Acta
4000 - Informe
4000 - Respuesta
4000 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera
4000 50.7 JOVENES EN ACCION 3 2 X X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de
cada periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién
en Archivo Central, los documentos seleccionados serdn
trasferidos al archivo histdrico.
4000 - Estrategia
4000 - Acta
4000 - Informe
4000 - Respuesta
4000 - Solicitud
4000 50.3 Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
DERECHOS HUMANOS, PAZ E retenFién., Esta seleccién se realizara de man.era
3 2 X X X cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de
INCLUSION . . . -
cada periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién
en Archivo Central, los documentos seleccionados serdn
trasferidos al archivo histdrico.
4000 - Estrategia
4000 - Acta
4000 - Informe
4000 - Respuesta
4000 - Solicitud
4000 60 SOLICITUDES
4000 60.11 1 1 X X Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
SOLICITUDES INTERNAS X Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacion.
4000 - Respuesta
4000 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
. i cT: Conservacion Total E: Eiminacin SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
Fis -fisico ELEC.- Electrénico
6n por medi fotografia) IS:Se!eccxo’n Subserie: Maytiscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: |m>‘a;
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
4100 3 ACTAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
4100 3.6 ACTAS DE COMPROMISO DE ; 3 M X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
ESTUDIANTES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
4100 - Acta
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
4100 314 ACTAS DE EQUIPOS PROFESIONALES . 3 X X . tiemPo en archivo de gestién seT procefje a transferir aIA )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
4100 - Acta
4100 - Convocatoria
4100 - Registro de asistencia
- Soportes de casos estudiados en la
4100 sesion
4100 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
4100 35.7 INFORMES DE GESTION . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
4100 - Informe
4100 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
4100 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histérico.
4100 - Denuncia
4100 - Peticion
4100 - Queja
4100 - Reclamo
4100 - Respuesta
4100 - Sugerencia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M S
4100 50 PROGRAMAS DE BIENESTAR 2 s X X
INSTITUCIONAL
4100 - Acta
4100 - Informe
4100 - Programa
4100 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
4100 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
4100 - Plan
4100 - Acta
4100 - Seguimiento
4100 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
4100 60.11 SOLICITUDES INTERNAS . . X X tiemPo en archivo de gestién seT procefje a transferir aIA )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
4100 - Respuesta
4100 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
IM: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: IFecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
5000 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los documentos producidos en soporte
5000 3.35 ACTAS DEL COMITE DE VIGILANCIA 3 7 X X X X . _—
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5000 - Acta
5000 - Convocatoria
5000 - Registro de asistencia
- Soportes de casos estudiados en la
5000 -
sesion
5000 5 ACUERDOS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
000 ; ACUERDOS DE REESTRUCTURACION DE 2 8 X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
> > PASIVOS Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
5000 - Acuerdo
5000 13 CERTIFICADOS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
ti hivo d ti6 de a transferir al
5000 132 |CERTIFICADOS DE ACREENCIAS 2 18 X X 'empo en archivo de gestion se procede a transteriral |
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
5000 - Acta
5000 - Informe
5000 - Certificado
5000 35 INFORMES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
5000 355  |INFORMES DE CAJA MENOR 2 18 X X X P V0 de gestion se proce >
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
5000 - Acta de arqueo
5000 - Informe de auditoria
5000 - Informe de caja menor
5000 - Legalizacién del rubro
5000 - Movimientos
5000 - Solicitudes de reembolso
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
5000 357 INFORMES DE GESTION . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5000 - Informe
5000 - Solicitud
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
5000 352 INFORMES A ENTES DE CONTROL 3 5 M X X digitalizacién de los docum.entos pr‘ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5000 - Informe
5000 - Solicitud
5000 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
5000 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
5000 - Acta
5000 - Seguimiento
5000 - Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa
5000 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2 0 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
5000 - Denuncia
5000 - Peticion
5000 - Queja
5000 - Reclamo
5000 - Respuesta
5000 - Sugerencia
5000 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
5000 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemPo en archivo de gestion se' procefje a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
5000 - Respuesta
5000 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
IM: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: IFecha:
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OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION FINANCIERA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
5100 12 CARTAS DE INSTRUCCION
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
5100 122 |CARTAS DE INSTRUCCION PROVEEDORES 2 10 X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferiral |
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
5100 - Carta de instruccién
5100 - Registro de proveedores
5100 - Causacion
- Certificado de disponibilidad
5100
presupuestal
5100 - Condiciones de pago
5100 - Bono de Estampillas
5100 - Informe
5100 - Comprobante
5100 - Embargo
5100 - Registro presupuestal
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
5100 121 |CARTAS DE INSTRUCCION CONTRATISTA 2 10 X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferiral
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
5100 - Carta de instruccién
5100 - Causacién
5100 - Cuentas de cobro
5100 - Planilla de seguridad social
5100 - Certificados de retenciones
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
5100 © COMPROBANTES CONTABLES N 8 X tiemPo en archivo de gestion se' procefje a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
5100 - Comprobante contable de ingreso
5100 - Soportes contables
5100 - Conciliaciones bancarias
5100 - Extractos bancarios
5100 23 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
5100 234 DECLARACIONES DE GRAVAMEN A LOS 3 5 X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
MOVIMIENTOS FINANCIEROS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5100 - Declaracién de gravamen a los
movimientos financieros
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION FINANCIERA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100 . DECLARACIONES DE IMPUESTOS SOBRE M X X M digitalizacién de los documentos producidos en soporte
> 3 LAS VENTAS - IVA 3 5 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Declaracién de Impuesto sobre las
5100
ventas - IVA
100 ) DECLARACIONES DE RENTA'Y
> 33 |COMPLEMENTARIOS
- Declaracién de Renta y
5100 .
complementarios
100 DECLARACIONES DE RETENCIONES EN LA
> FUENTE
5100 - Declaracién de Retencién en la fuente
100 DECLARACIONES DEL IMPUESTO AL
> PATRIMONIO
5100 - Declaracién de Impuesto al Patrimonio
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
5100 2 ESTADOS FINANCIEROS 2 10 X X gitaliz umentos product P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5100 - Balance general
5100 - Estado de Resultados
5100 - Estado de Cambios en el Patrimonio
5100 - Estado de Flujos de Efectivo
5100 - Estados Financieros Consolidados
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
5100 2 FACTURAS ) 8 M tiemPo en archivo de gestion se' procefje a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
5100 - Factura de venta
5100 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los documentos producidos en soporte
5100 356  |INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL 3 5 X X X X gitaliz umentos product P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5100 - Flujo de caja
5100 - Informe




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION FINANCIERA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
< digitalizacién de los documentos producidos en soporte
5100 357  |INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X g entos produd P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5100 - Informe
5100 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
5100 35.2 INFORMES A ENTES DE CONTROL 3 5 X X X X g . P s P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5100 - Informe
5100 - Solicitud
5100 40 LIBROS CONTABLES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
5100 404 |LIBRO AUXILIAR 2 20 X X X P g ® proce g
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
5100 - Libro
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
5100 40.2 LIBRO DIARIO 2 20 X X X p 8 . P . L.
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
5100 - Libro
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
5100 403 |LIBRO MAYOR 2 20 X X X P g ® proce g
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
5100 - Libro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
100 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y . © X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
5 5 SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
5100 - Denuncia
5100 - Peticion
5100 - Queja
5100 - Reclamo
5100 - Respuesta
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION FINANCIERA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
5100 - Sugerencia
5100 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
5100 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
5100 - Acta
5100 - Seguimiento
5100 - Plan
5100 49 PROGRAMAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
5100 494 PROGRAMAS ANUALES MENSUALIZADOS 2 0 X X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
DE CAJA-PAC Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
5100 - Programa Anual Mensualizado de Caja -
PAC
5100 - PSolicitud del PAC
5100 - Registro de Modificaciones del PAC
5100 - Registro y Control del PAC
5100 - Plan
REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA
5100 54 MENOR 3 2 X X X
5100 - Copia de resolucién de apertura
- Copia de soportes de ejecucién de
5100
recursos
5100 - Registro de arqueo
5100 - Legalizacién
5100 - Solicitud de apertura de caja menor
5100 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
5100 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemPo en archivo de gestion se' procefje a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
5100 - Respuesta
5100 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
F1S.=fisico ELEC.= Electrénico
IM: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: IFecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA Y SERVICIOS GENERALES PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS] SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES ¢ ) PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
5200 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la
5200 357 |NFORMES DE GESTION N 8 X X X X digitalizacién de los docum?ntos pr.oéuc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo Histérico.
5200 - Informe
5200 - Solicitud
5200 46 PLANES
5200 464 PLANES DE ACCION 5 o X X X ST TUCTITETICaT ST VaroTes Secammuar s, tos—
5200 -Acta
5200 -Plan
5200 - Seguimiento
5200 46.14 PLANES DE MANTENIMIENTO 3 2 X X
5200 -Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizara de manera
00 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y ) 0 X cualitativa conservando aquellos procesos que reflejen un
5 45 SUGERENCIAS gran impacto para la comunidad, la atencién que presta
al ciudadano, asi como la organizacién de sus
instituciones y servicio. Los documentos seleccionados
serdn trasferidos al archivo histérico.
5200 - Denuncia
5200 - Peticion
5200 - Queja
5200 - Reclamo
5200 - Respuesta
5200 - Sugerencia
5200 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
5200 60.8 SOLICITUDES DE MEJORA ' 4 X X tiem!)c en archivo de gestién sg proce.de a transferir al. )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacion.
5200 - Respuesta
5200 - Solicitud
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
ti hivo d tio de a transferir al
5200 60.6 SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO 1 4 X X Iem'.m en archivo de gestion 5? pmce. © a transterir a. ‘
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacion.
5200 - Respuesta
5200 - Solicitud
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
5200 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' ' X X tiem!)c en archivo de gestién sg proce.de a transferir al. )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacion.
5200 - Respuesta
5200 - Solicitud
‘CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
[cr: conservacion Total [e: eiminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
Fis.isico ELEC = Electrénico
m: 6n por medio té én, digitalizacion, fotografia) _[s: Seleccion Subserie: Maylscula inical

Firma responsable de Secretaria General

[FECHA DE ACTUALIZACION:

Firma jefe de archivo y gestion documental

Ciudad:

[Fecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
5300 3 ACTAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
5300 3.4 ACTAS DF ACEPTACION DE BIENES EN R 0 X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
DONACION Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacion.
- Acta de aceptacion de bienes en
5300 -
donacién
- Registro de conveniencia de aceptacién
5300 it
de donacién
5300 - Solicitud de donacién
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
5300 33 ACTAS DE BAJA DE BIENES-MUEBLES E N 8 x x tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
INMUEBLES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
5300 - Acta de baja
5300 - Informe técnico
5300 - Solicitud de baja de bienes
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
5300 3.9 ACTAS DE ENTREGA DE BIENES R 8 X X tiemPo en archivo de gestion s? procefje a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
5300 - Acta
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
ACTAS DEL COMITE DE BAJA DE BIENES- tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
5300 3.26 2 20 X X X X iy N 3 .
MUEBLES E INMUEBLES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
5300 - Acta
5300 - Convocatoria
5300 - Registro de asistencia
5300 19 CONTRATOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera
5300 192 CONTRATOS INVITACIONES PRIVADAS N 20 X x x cualit.ativa conservando aqusllos proceso_s,que reflejen un
gran impacto para la comunidad, la atencion que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.
5300 - Acta de cierre
5300 - Acta de inicio
5300 - Acta de liquidacién
5300 - Anexos
- Certificado de disponibilidad
5300
presupuestal
5300 - Contrato
5300 - Cotizaciones
5300 - Estudios previos
5300 - Factura
5300 - Informe de supervisor
5300 - Otrosi
5300 - Pago de estampillas
5300 - Péliza de cumplimiento
5300 - Propuesta
5300 - Recibido a satisfaccion
5300 - Registro presupuestal
5300 - Requerimientos o solicitudes
- Solicitud de certificado de
5300 . -
disponibilidad presupuestal
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera
5300 193 CONTRATOS INVITACIONES PUBLICAS N 20 x x x cualit.ativa conservando aqusllos proceso_s,que reflejen un
gran impacto para la comunidad, la atencion que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.
- Acta de audiencia y aclaracién del
5300 K
pliego
5300 - Acta de cierre
5300 - Acta de comité
5300 - Acta de inicio
5300 - Acta de liquidacion
5300 - Acta de visita técnica
5300 - Adendas
5300 - Anexos
5300 - Aviso de convocatoria
- Certificado de disponibilidad
5300
presupuestal
5300 - Contrato
5300 - Copia de resolucién de apertura
5300 - Cotizaciones
5300 - Estudios previos
5300 - Evaluacién de propuestas
5300 - Factura
5300 - Informe de supervisor
5300 - Observaciones
5300 - Otrosi
5300 - Pago de estampillas
5300 - Pliego definitivo
5300 - Pdlizas
5300 - Propuestas
5300 - Proyecto de pliego
5300 - Recibido a satisfaccién
5300 - Registro presupuestal
5300 - Requerimientos o solicitudes
5300 - Resolucién de adjudicacion de contrato
5300 - Respuesta
- Solicitud de certificado de
5300 . -
disponibilidad presupuestal
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
CONTRATOS DE PRESTACION DE Cuniatvsconserand saellos procests e reiien
5300 19.1 SERVICIOS PERSONALES Y/O 2 20 X X X . . e
PROFESIONALES glran impacto ’para la comumf(iad,(l’a atencmrf qL[e plresta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados seran trasferidos
al archivo histdrico.
5300 - Acta de inicio
5300 - Certificacién bancaria
5300 - Certificado de afiliacién a
administradora de riesgos laborales - ARL
5300 - Contrato
5300 - Cuentas de cobro
5300 - Informe de avances
5300 - Registro Unico tributario - rut
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
5300 - Soportes de pago de seguridad social
5300 29 GESTION DE PROVEEDORES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
5300 291 BANCO DE PROVEEDORES 2 3 X X Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacion.
- Certificado de inscripcion en el registro
5300
de proponentes.
- Registro de inscripcién o actualizacion
5300
de proveedores
5300 - Paz y salvo de aportes parafiscales
5300 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
5300 35.7 INFORMES DE GESTION R 8 X X X X digitalizacién de los documéntos pr‘oguc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5300 - Informe
5300 - Solicitud
5300 39 INVENTARIOS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
00 .2 INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES 2 X X " . N .
53 39 3 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
5300 - Inventario
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
5300 39.3  |INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES 3 17 X X ‘emp 10 cle gestion se proce v
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacion.
5300 - Inventario
5300 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los
documentos originales pertenecen a la Oficina de
L Planeacién. Cumplido el tiempo en archivo de gestién se
00 6. PLANES DE ACCION 2 10 X X X N . "
53 404 procede a transferir al Archivo Central. Una vez cumplido
el tiempo de retencién se aplicard el proceso de
eliminacién.
5300 - Acta
5300 - Seguimiento
5300 - Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
5300 46.9 PLANES DE COMPRAS 3 5 x X x digitalizacion de los documentos plto.ducjdos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5300 - Matriz de necesidades
5300 - Plan de compra
5300 - Requerimientos o solicitudes
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera
00 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y N 0 x cualitativa conservando aquellos procesos que reflejen un
53 45 SUGERENCIAS gran impacto para la comunidad, la atencion que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.
5300 - Denuncia
5300 - Peticion
5300 - Queja
5300 - Reclamo
5300 - Respuesta
5300 - Sugerencia
5300 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
5300 60.11 SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X P 8 ° proce -
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
5300 - Respuesta
5300 - Solicitud
'CONVENCIONES
[FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
|CT: Conservacién Total IE: Eliminacién SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico
M Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) |s: seleccion Subserie: Mayiscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestion documental Ciudad: JFecha:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
5400 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
5400 327 ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION 3 ; M X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5400 -Acta
5400 - Convocatoria
5400 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
5400 328 ACTAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA 3 7 X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
’ LABORAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5400 -Acta
5400 - Convocatoria
5400 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
5400 3.43 ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE 3 ; M X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5400 -Acta
5400 - Convocatoria
5400 - Registro de asistencia
5400 14 CESANTIAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
LIQUIDACIONES DE CESANTIAS digitalizacion de los documentos producidos en soporte
5400 14.1 5 30 X X X ) o
RETROACTIVAS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5400 - Liquidacidn de cesantias
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
5400 3 HISTORIAS LABORALES 5 30 M X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5400 - Aceptacién de nombramiento
5400 - Acta de posesién
5400 - Acto administrativo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M

5400 - Certificado de afiliacion a
administradora de riesgos laborales - ARL

5400 - Certificado de afiliacién a caja de
compensacién familiar

5400 - Certiﬁcado de afiliacién a fondo de
cesantias

5400 - Certificado de afiliacion a régimen de
salud - EPS

5400 - Certificado de antecedentes
disciplinarios

5400 - Certificado de antecedentes fiscales

5400 - Certificado de antecedentes judiciales

5400 - Certificado de apropiacién presupuestal

5400 - Certificado de afiliacién a fondo de
pensién - AFP

5400 - Certificados de estudios

5400 - Certificados de experiencias laborales

5400 - Compensatorios

5400 - Comunicacion oficial

5400 - Copia de documento de identidad

5400 - Copia de libreta militar

5400 - Declaracién de bienes y rentas

5400 - Descripcién detallada del cargo

5400 - Embargo

5400 - Evaluaciones del desempefio

5400 - Examen médico de ingreso

5400 - Examen médico de retiro

5400 - Examenes médicos periddicos

5400 - Registro de solicitud de certificacion
laboral

5400 - Registro tnico de hoja de vida de
funcién publica

5400 - Fotocopia tarjeta profesional

5400 - Incapacidades

5400 - Informe legalizacién de comisién

5400 - Lista de documentos para ser
posesionado

5400 - Notificacién del nombramiento

5400 - Permisos

5400 - Pruebas psicométricas

5400 - Registro unico tributario RUT

5400 - Renuncia

5400 - Verificacién perfil del empleo

5400 35 INFORMES
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
5400 35.7 INFORMES DE GESTION . 8 M X X X digitalizacién de los docum.entos pr.ijuc'idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5400 - Informe
5400 - Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte
5400 35.2  |INFORMES A ENTES DE CONTROL 3 5 X X X X gitaliz umentos product P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5400 - Informe
5400 - Solicitud
5400 36 INSPECCIONES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
00 2 INSPECCIONES DE SEGURIDAD 0 X X ,
>4 36 5 3 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicara el proceso de eliminacién.
5400 - Comunicacion oficial
5400 - Informe de resultado de la inspeccion
5400 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
INSTRUMENTO DE CONTROL DE ENTREGA tiempo e:archivo dev estion se ur'ocede a tl:aanerir al
5400 38.4 DE ELEMENTOS DE PROTECCION 5 15 X X p 8 ® proce .
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
PERSONAL s N,
se aplicard el proceso de eliminacién.
5400 - Solicitud
- Control de entrega de elementos de
5400 i6
proteccién personal
5400 43 NOMINA
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacidén Total, se recomienda la
< . digitalizacién de los documentos producidos en soporte
00 2 LIOQUDACION DE NOMINA 0o X X X X
>4 43 Q 5 3 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Solicitud de certificado de disponibilidad
5400
presupuestal
- Certificado de disponibilidad
5400
presupuestal
5400 - Registro de novedades de némina
5400 - Registro de Pago
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
5400 - Registro de pago de Seguridad social
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacidén Total, se recomienda la
. digitalizacién de los d t ducid rt
5400 43.3  |REPORTE DE NOVEDADES DE NOMINA 5 30 X X X X igitalizacion de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5400 - Novedades entidades bancarias
5400 - Novedades coooperativas
5400 - Novedades medicina prepagada
5400 - Novedades organizaciones sindicales
- Novedad pago seguridad social,
5400 parafiscales y
pensién
5400 - Novedades de vacaciones
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
. digitalizacién de los d t ducid rt
5400 431 |LIOQUDACION DE INCAPACIDADES 5 30 X X X X igitalizacion de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5400 - Incapacidad
5400 - Soporte de pago
5400 - Soportes de cobro
5400 - Informe de liquidacién de incapacidad
5400 19 CONTRATOS
. Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
CONTRATOS DE PRESTACION DE tiempo e:archivo dev estion se ur'ocede a tl:aanerir al
5400 194 SERVICIOS PERSONALES Y/O 2 8 X X X Arch?vo Central. Una \;gez cum| Iidpo el tiempo de retencién
PROFESIONALES S AmpIce. P
se aplicard el proceso de eliminacién.
5400 - Acta de inicio
- Certificado de afiliacién a Seguridad
5400 )
social
- Certificado de antecedentes
5400 e
disciplinarios
5400 - Certificado de antecedentes fiscales
5400 - Certificado de antecedentes judiciales
- Certificado de disponibilidad
5400
presupuestal
5400 - Copia de documento de identidad
5400 - Cuentas de cobro
5400 - Declaracién de bienes y rentas
5400 - Estudios previos
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- Evaluacién médica preocupacional o de
5400 . o .
ingreso - visiometria
00 - Registro tnico de hoja de vida de
>4 funcién publica
5400 - Fotocopia tarjeta profesional
5400 -informe de avances
5400 - Orden de prestacion de servicios
5400 - Pago de estampillas
5400 - Péliza de cumplimiento
5400 - Recibido a satisfaccién
5400 - Registro presupuestal
5400 - Registro unico tributario RUT
- Solicitud de certificado de disponibilidad
5400
presupuestal
5400 - Soportes de experiencia laboral
5400 - Soportes de formacién
5400 - Soportes de pago de seguridad social
00 - Registro gestion de contratos u
>4 oérdendes de prestacidn de servicios
- Registro de control de documentos para
5400 i6
la elaboracién de contratos
5400 - Registro requisitos de contratacion
5400 - Certificado de idoneidad
5400 - Fotocopia de libreta militar
5400 - Control de legalizacién de contratos
- Certificado aplicacién de retencién en la
5400
fuente
5400 - Certificacién bancaria
5400 44 PENSIONES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
LIQUIDACIONES DE CUOTAS PARTES digitalizacién de los documentos producidos en soporte
5400 444 5 30 X X X X ) N
PENSIONALES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5400 - Certificados laborales
5400 - Liquidacién de cuotas partes
- Soporte de tramite ante
5400 L. .
administradoras de pensiones
5400 - Registro CLEBP
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacion de los documentos producidos en soporte
5400 442 |PENSIONES LEGALES 5 30 X X X X gitaliz umentos product P
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
5400 - Certificado de afiliacién a régimen de
salud - EPS
5400 - Certificado de informacion laboral para
bonos pensionales
5400 - Liquidacién
5400 - Resolucién de retiro definitivo
5400 - Solicitud de cdp
5400 - Solicitud de pensién
- Certificado de disponibilidad
5400
presupuestal
- Soporte de tramite ante
5400 A )
administradoras de pensiones
5400 - Solicitud de sustitucién pensional
5400 - Resolucidn de sustitucién pensional
5400 - Indemnizacién sustituta
5400 - Resolucién de indemnizacidn sustitutiva
5400 - Registro CLEBP
5400 - Auxilio funerario
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa
5400 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2 0 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
SUGERENCIAS impacto para la comunidad, la atencién que presta al
ciudadano, asi como la organizacién de sus instituciones y
servicio. Los documentos seleccionados serdn trasferidos
al archivo histdrico.
5400 - Denuncia
5400 - Peticion
5400 -Queja
5400 - Reclamo
5400 - Respuesta
5400 - Sugerencia
5400 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
5400 46.8 PLANES DE CAPACITACION EN 5 5 X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
5400 - Citaciones o invitaciones
5400 - Registro de asistencia
5400 - Evaluacién de la capacitacién
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
5400 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X el tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
5400 -Acta
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5400 - Plan
5400 - Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
PLANES INSTITUCIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
5400 46.21 2 8 X X X X g ) p, o P
CAPACITACIONES - PIC papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5400 - Citaciones o invitaciones
5400 - Evaluacién de la capacitacién
5400 - Acto administrativo
5400 - Solicitud de capacitacién
5400 - Memorias de la capacitacién
5400 - Plan
5400 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
00 6 PLANES ANUALES DE SEGURIDAD Y ' X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
54 463 SALUD EN EL TRABAJO > > papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
5400 -Acta
5400 - Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
00 618 PLANES DE PREVENCION PREPARACION- ] X X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
>4 46 RESPUESTA Y ATENCION DE EMERGENCIA 5 5 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
5400 - Acta
5400 - Plan de emergencia
5400 - Plan de evacuacién
5400 49 PROGRAMAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
PROGRAMAS DE INDUCCION Y tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
5400 49.10 < 5 15 X X X X . . -
REINDUCCION Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
5400 - Planificacién
5400 - Registro de asistencia
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
00 . PROGRAMAS DEL SISTEMA DE ; X X tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
54 4919 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 5 5 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
5400 - Programa
00 s REPORTES E INVESTIGACIONES
>4 > LABORALES
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Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
5400 58.2 REPORTES E INVESTIGACIONES DE 5 5 M X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
INCIDENTES Y ACCIDENTES LABORALES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.
5400 - Investigaciones
5400 - Registro de acciones y
recomendaciones
5400 - Reporte de accidente
5400 58.2 Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
REPORTES E INVESTIGACIONES DE 5 s X x Coamitatva conservando o o os sxpedientes d cads
ENFERMEDADES LABORALES . . . -
periodo. Una vez cumplidos los tiempo de retencién en
Archivo Central, los documentos seleccionados serdn
trasferidos al archivo histdrico.
5400 - Investigaciones
5400 - Registro de acciones 'y
recomendaciones
5400 - Reporte de enfermedad laboral
5400 59 SISTEMA DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA
5400 - Informe
5400 - Registro de acciones 'y
recomendaciones
5400 - Registros de monitoreo
epidemioldgico
5400 60 SOLICITUDES
5400 60.11 1 1 X Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
SOLICITUDES INTERNAS X Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
5400 - Respuesta
5400 - Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacién [SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico
[M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacién, fotografia) s: Seleccion Subserie: Mayuscula inicial
Firma responsable de Secretaria General FECHA DE ACTUALIZACION:
Firma jefe de archivo y gestién documental Ciudad: JFecha:




