Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CONSEJO SUPERIOR PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M s
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de retencion.
Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa conservando
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS . .
080000 45 2 10 X X X X aquellos procesos que reflejen un gran impacto para la
Y SUGERENCIAS . L. . .
comunidad, la atencién que presta al ciudadano, asi como la
organizacion de sus instituciones y servicio. Los documentos
seleccionados seran trasferidos al archivo histdrico.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
080000 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
080000 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' : X X en archivo de gAestién'se procede a traﬂsferir al /‘Arch’ivo Central.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se aplicard el proceso
de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total E: Eliminacién SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico Z:;:::ﬁ;:j;:zzggr;?:)dio técnico (microfilmacion, s: Seleccién Subserie: Maytiscula inicial
Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia Responsable del drea de gestion documental
Nombre: Josefa Cassiani Pérez Nombre: Diogenes J0§e Bolivar Fecha de Aprobacion: 15/08/2023 Observaciones:_La prese_nte TRD fue aprobada en sesio? de Comité
' Ferreira Firma: =, Inte.rn’o de Archivo del dia 15 d? agosto_ de 2023 y .com'/?lldada p'or el
Cargor Secretaria General Cargor A Ll(_:ler de Programa de ) g» Fecha de Convalidacién: 15/11/2024 Comité Departamenta_xl de Al’ChIV(-) mediante certificacién expedida el
rchivo y Correspondencia = dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CONSEJO ACADEMICO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. S E M s
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
090000 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS N 10 X X X X conservando équellos proc??os que reflejen uln gran impac'to
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
090000 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
090000 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, L . . .
digitalizacion, fotografia) S: Seleccién Subserie: Mayuscula inicial
Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia Responsable del drea de gestién documental
Nombre: Josefa Cassiani Pérez Nombre: Diogenes Jo_se Bolivar Fecha de Aprobacién: 15/08/2023 Obser\./a’ciones: La preser}te TRD f_ue aprobada en sesion de
irma: W’ i Ferreira Corrnte Interno de A_rclhlvo del dia 15 de agosto.de 2023.y
Cargos Secretaria General Cargos Lider de Programa de Fecha de Convalidacién: 15/11/2024 convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante

Archivo y Correspondencia

certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




T Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
100000 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100000 35.2 INFORMES A ENTES DE CONTROL 5 8 X X X X digitalizacion de los docum.entos pr.0f1uc.idos en soporte
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
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100000 35.7 5 8 X X X X digitalizacion de los docum.entos pr.0f1uc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
INFORMES DE GESTION transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicidn Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa
100000 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS 5 10 X X X conservando a.quellos proc<?§os que reflejen u.n gran impac,to
Y SUGERENCIAS para la comunidad, la atencién que presta al ciudadano, asf
como la organizacién de sus instituciones y servicio. Los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histdrico.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia




100000 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
100000 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacién.
- Acta
- Plan
- Seguimiento
100000 60 SOLICITUDES
60.11 Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100000 SOLICITUDES INTERNAS . . X X tiemPo en archivo de gestién se. procelde a transferir al. ]
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.
- Solicitud
- Respuesta
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: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario adminis

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestion documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Firma:

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de
Archivo y Correspondencia

Firma: e TZ
<

( ?
—

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de

Fecha de Convalidacion:

15/11/2024

Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023 y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante

certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




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 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
110000 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
10000 3.8 ACTAS DE ELIMINACION ) 3 X X X de los documentos producidf)s; en' soporte papel, i
DOCUMENTAL conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Acta de eliminacién documental
- Inventario documental
- Solicitud de eliminacién
documental
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
110000 323 |ACTAS DEL COMITE DE ARCHIVO 2 1 X X X 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.
-Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
- Requerimientos o solicitudes
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
110000 345  |ACTAS DEL CONSEJO ACADEMICO 3 7 X X X 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.
-Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
110000 3.48 ACTAS DEL CONSEJO SUPERIOR 3 7 X X X de los documentos BrOdUCidf’? en soporte papel, ’
conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
-Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
- Soportes de casos estudiados
en la sesién
110000 4 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
10000 41 ACUERDOS SUPERIORES 3 . X X X de los documentos producidf)s; en' soporte papel, i
conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Acuerdo




RESOLUCIONES CONSEJO

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

110000 42 ACADEMICO conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Resolucién
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
10000 44 RESOLUCIONES RECTORALES de los documentos producidf)s; en' soporte papel, i
conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Resolucién
- Notificacién personal
- Notificacién por aviso
- Notificacién por edicto
110000 6 A?ESORI'ASYASISTENCIAS
TECNICAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
ASESORIAS Y ASISTENCIAS retencién. Esta seleccién se realizara de manera cuantitativa
110000 6.1 TECNICAS EN GESTION conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
DOCUMENTAL vez cumplidos los tiempo de retencién en Archivo Central, los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histdrico.
- Registro de control
- Acta de reunién
- Registro de asistencia
- Solicitud de asesoria
110000 15 CIRCULARES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
10000 151 CIRUCLARES DISPOSITIVAS en archivo de gestién S‘.E procgde a transferir a! /,Archivo -
Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se aplicard el
proceso de eliminacién.
- Circular
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
10000 15.2 CIRCULARES INFORMATIVAS en archivo de gestién 5§ proce'de a transferir a! {-\rchivo -
Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se aplicara el
proceso de eliminacidn.
- Circular
110000 22 CONVOCATORIAS DE ELECCIONES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
10000 224 CONVOCATORIASlDE CONSULTA de los documentos producidos en soporte papel,
PARA DESIGNACION DE RECTOR conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Hoja de vida
- Certificados de estudios
- Certificados laborales
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
10000 222 CONVOCATORIA DE DESIGNACION de los documentos producidos en soporte papel,

DE DECANOS

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

- Inscripciones

- Respuesta




110000

22.3

CONVOCATORIAS DE ELECCIONES
DE ORGANOS COLEGIADOS

Subserie documental sin valores secundarios. Tipo de
disposicién Eliminacién. Los documentos se conservaran
durante la vigencia de la representacién ante cada organo
colegiado. En caso de presentarse alguna investigacion o
proceso judicial o administrativo se suspenden los tiempos de
retencién hasta que se surta un fallo de fondo. Una vez
cumplido los tiempo de retencién en Archivo Central se
procede a su eliminacidn.

-Acta

- Acta de modificacién e
inscripcién de plancha de
candidatos

- Acta de Posesién de Jurados

- Instructivo para Jurados

- Censo Electoral

- Resolucidn rectoral

- Comunicacién oficial

- Registro De Recepcién De Kit
Electoral

- Registro Sellado

- Registro Identificador De Mesa

- Registro Registro De Electores

- Registro Control De Votos

=TNEGISTIU ACld UE MTStaracion T

- Registro Conteo De Votos

=TEgISUU UE CSTUUU DE VOTOS

RO T = S B

- Registro Autorizacién Para Votar

- Registro De Relevo O Remplazo
De Jurado De Votacién

=TEBISTIU UE RETAaTIoTes ATITE

- Registro De Control De Jurados

- Registro de inscripcién
candidato principal

- Registro de inscripcion consultas
internas independientes

- Registro de inscripcion
candidatos a rector

- Registro de renuncia a
candidatura

- Registro Recibo documentos
electorales entregados por los
jurados de votacién

- Registro de control de asistencia
capacitacion

- Tarjetones

110000

22.4

CONVOCATORIAS DE ELECCIONES
DE REPRESENTANTES ANTE LA
COMISION DE PERSONAL

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

- Actas de escrutinio

- Inscripciones

- Reclamaciones




- Respuestas a reclamaciones

110000 27 GESTION DE GRADOS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
10000 274 DUPLICADOS DE TiTULOS DE en archivo de gestién se procede a transferir al Archivo
GRADOS Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se aplicara el
proceso de eliminacidn.
- Copia de documento de
identidad
- Constancia de entrega de
documentos
- Acto administrativo
- Recibo de pago
- Duplicado de diploma
- Solicitud de duplicado de
diploma
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
10000 272 REFRENDACIONES DE DIPLOMAS en archivo de gestién S‘.E procgde a transferir a! /,Archivo -
Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se aplicard el
proceso de eliminacién.
- Copia diploma universitario
- Acta de grado
- Refrendacion de titulo
- Solicitud de refrendacion
110000 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
10000 35.7 INFORMES DE GESTION de los documentos p‘roducid'osA enA soporte papel, :
conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
10000 35.8 INFORMES DE GESTION DE de los documentos producidos en soporte papel,
INDICADORES conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Informe
- Solicitud
110000 37 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
BANCOS TERMINOLOGICOS DE e o documentospoductosonsoperepapel
110000 3741 SERIES Y SUBSERIES ) o ’ ’
conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
DOCUMENTALES . . h ) )
tiempo de retencién en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Banco terminoldgico
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
CUADROS DE CLASIFICACION de los documentos producidos en soporte papel,
110000 37.2

DOCUMENTAL

conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.

- Cuadro de clasificacién




INVENTARIOS DOCUMENTALES

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

110000 373 DEL ARCHIVO CENTRAL conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Inventario documental
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
10000 37.4 INVENTARIOS DOCUMENTALES DE de los documentos producidos en soporte papel,
ARCHIVOS DE GESTION conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Inventario documental
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
10000 375 PLANES INSTITUCIONAL DE de los documentos producidos en soporte papel,
ARCHIVOS - PINAR conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Plan Institucional de Archivos -
PINAR
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
10000 37.6 PROGRAMAS DE GESTION de los documentos producidos en soporte papel,
DOCUMENTAL - PGD conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Programa de gestién documental
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
10000 37.7 TABLAS DE CONTROL DE ACCESO de los documentos p‘roducid'osA enA soporte papel, :
conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Tabla de control de acceso
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
TABLAS DE RETENCION de los documentos producidos en soporte papel,
110000 37.8

DOCUMENTAL

conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.

- Acta comité evaluador de
documentos

- Acto administrativo

- Certificado convalidacién de trd

- Comunicacién oficial

- Concepto

- Encuestas de estudio de unidad
documental

- Metodologia de implementacién

- Registro de publicacién

- Registros de sesiones de trabajo

- Tablas de retencién documental




TABLAS DE VALORACION

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

110000 379 DOCUMENTAL 2 conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Acta comité evaluador de
documentos
- Acto administrativo
- Andlisis de la historia
institucional
- Certificado convalidacién de tvd
- Comunicacidn oficial
- Concepto
- Diagndstico documental
- Historia institucional
- Metodologia de implementacion
- Registro de publicacién
- Registros de sesiones de trabajo
- Tabla de valoracién documental
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccién se realizard de manera cualitativa
110000 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS 10 conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS para la comunidad, la atencién que presta al ciudadano, asf
como la organizacién de sus instituciones y servicio. Los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histdrico.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Solicitud
- Sugerencia
- Presentacién de documentos
110000 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
110000 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al Archivo
Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se aplicara el
proceso de eliminacién.
-Acta
- Plan
110000 - Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
PLAN DE CONSERVACION de los documentos producidos en soporte papel,
110000 46,1 2

DOCUMENTAL

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

- Acto administrativo

- Plan de conservacion digital a
largo plazo




Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacion
110000 46.17 PLANES DE PRESERVACION 3 N X X de los documentos producidos en soporte papel,
DIGITAL A LARGO PLAZO conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Acto administrativo
- Plan de preservacion digital a
largo plazo
110000 49 PROGRAMAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacion
110000 49.19 PROGRAMAS DE TRANSFERENCIAS 3 N X X de los documentos producidos en soporte papel,
DOCUMENTALES conformando expedientes digitalizados. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en Archivo Central se transfiere al archivo
Histdrico.
- Acta de transferencia
documental
- Inventario documental
- Solicitud de transferencia
documental
110000 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
10000 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' ' X X en archivo de gestion s? proce'de a transferir a{;’chhivo -
Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se aplicard el
proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONE:!
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién,

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

Subserie: MayUscula inicial

Secretario General o funcionario adminis

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestion documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de
Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de Comité

Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023 y convalidada por el

Comité Departamental de Archivo mediante certificacion expedida
el dia 15 de noviembre de 2024.




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 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
100100 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DE COMITE TECNICO DEL digitalizacién de los documentos producidos en soporte
100100 3.44 3 7 X X . s

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

- Acta

- Convocatoria

- Registro de asistencia
100100 6 A?ESORI’AS Y ASISTENCIAS

TECNICAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccion una vez cumplido su tiempo de

ASESORIAS Y ASISTENCIAS retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera

100100 6.2 . 3 2 X X X e .

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

-Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Serie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizara de manera cualitativa
100100 0 BANCO DE PROYECTOS ) 8 X X _conservando aquellos Erocesos que r,eflejen un 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.
- Acta de entrega de obras
- Informe de viabilidad
- Anteproyecto
- Solicitud
- Proyecto
100100 " BOLETINES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100100 1 BOLETINES ESTADISTICOS 3 3 X X X digitalizacién de los documjentos pr_oquc_idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
- Boletin
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizara de manera cualitativa
100100 2 CERTIFICADOS DE ) 8 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 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.

- Certificado de disponibilidad
presupuestal
- Solicitud de Certificado de
disponibilidad presupuestal
100100 17 CONCEPTOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
100100 17 CONCEPTOS TECNICOS N s X reten?iér?. Esta seleccion se realizard de manéra
cuantitativa conservando el 10% de los expedientes de cada
periodo. Los documentos seleccionados seran trasferidos al
archivo histdrico.




- Concepto

100100 34 INDICADORES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100100 344 INDICADORES DE GESTION s tiemFo en archivo de gestién se. procef!e a transferir a]‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicara el proceso de eliminacién.
- Informe de medicién de
indicador
- Ficha técnica del indicador
100100 34.2 INDICADORES SUE 2
- Ficha técnica del indicador
- Evidencia de carga del Indicador
SUE
- Informe de medicién de
indicador
100100 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100100 353 INFORMES DE AUDITORIA DEL SIG s digitalizacién de los documéntos pr.ocliuc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
- Informe
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100100 35.7 INFORMES DE GESTION s digitalizacién de los documéntos pr.ocliuc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
- Informe
- Solicitud
100100 36 INSPECCIONES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100100 3641 INSPECCIONES AMBIENTALES 7 digitalizacién de los documéntos pr.ocliuc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
- Convocatoria
- Registro de inspecciones
ambientales
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
100100 2 LICENCIAS Y PERMISOS . digitalizacién de los documjentos pr_oéuc_idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
- Comunicacién oficial
- Licencia
- Acto administrativo
- Informes de seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
100100 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS © conservando aquellos procesos que reflejen un gran
Y 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
100100 46 PLANES




Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a Control Interno. Cumplido el

100100 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion
se aplicard el proceso de eliminacién.

- Estudios de necesidades

- Informes de seguimiento

- Plan

- Socializacién del plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la

100100 465 PLANES DE AUDITORIA 7 digitalizacién de los documéntos pr}o(liuc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.

- Divulgacién del plan

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

100100 461 PLANES DE DESARROLLO ; 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 central.

- Divulgacién del plan

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

100100 46.16 PLANES DE MEJORAMIENTO 7 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 central.

- Divulgacién del plan

- Acciones de mejora

- Acciones correctivas

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

100100 4623 PLANES OPERATIVOS ; 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 central.

- Andlisis de viabilidad




- Anteproyecto de presupuesto
general
- Estudios de necesidades
- Informes
- Plan
- Proyecto
100100 49 PROGRAMAS
PROGRAMAS DE EDUCACION
100100 49.5 3 2 X X
PARA LA SUSTENTABILIDAD
- Convocatoria
- Encuestas de satisfaccién
- Evaluacién de la capacitacion
- Memorias
- Registros de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
PROGRAMAS DE GESTION digitalizacién de los documentos producidos en soporte
100100 49.8 2 10 X X N N
EFICIENTE DE LA ENERGIA papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
- Solicitud
- Informes de mantenimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
PROGRAMA DE GESTION digitalizacion de los documentos producidos en soporte
100100 49.9 2 10 X X ) o
EFICIENTE DEL AGUA papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
- Solicitud
- Registro lectura de medidores
de agua
- Informes de mantenimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
PROGRAMA DE GESTION digitalizacién de los documentos producidos en soporte
100100 49.10 2 10 X X N R
INTEGRAL DE RESIDUOS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
- Solicitud de recoleccion de
residuos
- Manifiesto de carga de residuos
- Certificado de tratamiento de
residuos
- Registro de manejo integral de
residuos peligrosos
- Registro de manejo integral de
residuos aprovechables
- Registro generacién de residuos
infecciosos, hospitalarios y
similares - RHPS
100100 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100100 6011 SOLICITUDES INTERNAS ' ' X tiem?o en archivo de gestion se: proce.de a transferir aI. )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M Be;.)rod.tfccién por n?edio técnico (microfilmacién, s: Seleccién Subserie: Maytscula inicial
digitalizacion, fotografia)
Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia Responsable del drea de gestion documental
Nombre: Josefa Cassiani Pérez Nombre: Diogenes J0§e Bolivar Fecha de Aprobacion: 15/08/2023 obserya'ciones: La presex?te TRD f.ue aprobada en sesion de
irma: - Ferreira Corplte Interno de A‘rc/hvvo del dia 15 de agosto.de ZDZB.Y
Cargo: Secretaria General Cargo: querde Programa de A Fecha de Convalidacién: 15/11/2024 convalldz?z.ia p.o'rel Coml'te Dep?rtamental fje Archivo mediante
Archivo y Correspondencia certificacién expedida el dia 15 de noviembre de 2024.
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VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES E INTERNACIONALE PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
100200 20 CONVENIOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
CONVENIOS retencidn. Esta seleccién se realizara de nlwanera cualiFativa
100200 207 INTERINSTITUCIONALES E ) 8 X X conservando équellos proce's’os que reflejen u'n gran |mpac’to
INTERNACIONALES parala comumAdadA,,Ia atencm?n q}Je ?resta al c1ufj;?dano, asf
como la organizacion de sus instituciones y servicio. Los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histdrico.
- Comunicacion oficial
- Convenio
- Registro de seguimiento a
convenios nacionales e
internacionales
- Registro de solicitud de trdmite
de convenios de cooperacién
nacional e internacional
100200 21 CONVOCATORIAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccidn se realizarad de manera cualitativa
CONVOCATORIAS conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
100200 21.3 5 10 X X . - . "
INTERNACIONALES 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.
- Acta de movilidad para
convocatorias
- Registro de participacién en
convocatorias para obtener
recursos internacionales
- Seguimiento a participacién de
convocatorias internacionales
100200 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la digitalizacién
100200 35.7 INFORMES DE GESTION 2 ) X X X X 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.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccidn se realizarad de manera cualitativa
100200 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS N 0 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia




- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta

- Solicitud

- Sugerencia

- Presentacién de documentos

100200 46 PLANES
Subserie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
100200 46.4 PLANES DE ACCION 10 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.
- Acta
- Plan
- Seguimiento
Subserie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
100200 46.23 PLANES OPERATIVOS 10 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.
- Acta
- Plan
- Seguimiento
100200 49 PROGRAMAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
PROGRAMA DE retencién. Esta seleccidn se realizara de manera cuantitativa
100200 49.2 ACOMPANAMIENTO A 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
ESTUDIANTES EXTRANJEROS vez cumplidos los tiempo de retencién en Archivo Central, los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histdrico.
- Acuerdo del programa de
acompafamiento a estudiantes
extranjeros
- Registro de seguimiento de
actividades al programa de
acompafamiento a estudiantes
extranjeros
- Inscripcion al programa de
acompafiamiento a estudiantes
extranjeros
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
PROGRAMAS DE MOVILIDAD retencién. Esta seleccién se rea[izara’ de manera cufantitativa
100200 49.12 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una

ENTRANTE DOCENTES - INCOMING

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

- Copia de hoja de datos de titular
del pasaporte

- Cronograma de itinerario

- Registro de movilidad
internacional docentes entrantes

- Registros de sustentacién de
movilidad entrante docentes

- Seguro médico internacional




PROGRAMAS DE MOVILIDAD

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cuantitativa

100200 49.13 ENTRANTE ESTUDIANTES - 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
INCOMING vez cumplidos los tiempo de retencién en Archivo Central, los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histdrico.
- Carta de aceptacién
- Carta de invitacion
- Carta de respaldo econémico de
padres o tutores
- Certificado de beca
- Copia de hoja de datos de titular
del pasaporte
- Cronograma de itinerario
- Registro de movilidad
internacional estudiantes
entrantes
- Péliza de seguro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
PROGRAMAS DE MOVILIDAD retencidn. Esta seleccidn se realizard de manera cuantitativa
100200 49.14 SALIENTE DOCENTES - 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
OUTCOMING vez cumplidos los tiempo de retencién en Archivo Central, los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histdrico.
- Copia de hoja de datos de titular
del pasaporte
- Cronograma de itinerario
- Registro de movilidad
internacional docentes salientes
- Pdliza de seguro
- Registros de sustentacidn de
movilidad saliente docentes
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
PROGRAMAS DE MOVILIDAD retencién. Esta seleccidn se realizara de manera cuantitativa
100200 49.15 SALIENTE ESTUDIANTES - 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una

OUTCOMING

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

- Acta de compromiso de retorno
intercambio académico

- Carta de respaldo econémico de
padres o tutores

- Carta de solicitud y motivacién

- Cartas de aval y de presentacién
para estudiantes y docentes

- Certificado de beca

- Certificado de notas

- Certificado de suficiencia en
idioma de pais destino

- Copia de hoja de datos de titular
del pasaporte

- Cronograma de itinerario

- Registro de movilidad
internacional estudiantes salientes




digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

Subserie: Mayuscula inicial

- Registro de postulacion
estudiantes ua
- Seguro médico internacional
- Registros gestion preliminar de
convenios
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
100200 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS N 10 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
100200 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
100200 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' X X en archivo de g‘estiénAse procede a trara,sferir al /lArch’ivo Central.
Una vez cumplido el tiempo de retencién se aplicara el proceso
de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

Secretario General o funcionario administ

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Firma:

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Firma: _=,

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

P
«,}?9%/5

Fecha de Aprobacion:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de Comité
Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023 y convalidada por el
Comité Departamental de Archivo mediante certificacién expedida

el dia 15 de noviembre de 2024.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
100300 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
100300 35.7 INFORMES DE GESTION N 3 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
100300 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS N 10 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
100300 46 PLANES
suberie documental sin valores secundarios. Los
documentos originales pertenecen a la Oficina de
100300 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X Planeacién. Cumplido el tiempo en archivo de gestion se
procede a transferir al Archivo Central. Una vez cumplido el
tiempo de retencion se aplicard el proceso de eliminacion.
- Acta
- Plan
- Seguimiento
100300 48 PROCESOS
100300 48.3 PROCESOS DISCIPLINARIOS 3 7 X X
- Alegato de conclusién
- Anexos
=ATCIIVO UeTIUvO U apertura ue
= ATtoUe apettaTd ae TTaagacoT
- Auto de cierre
- Auto de tramite
- Descargos
- Evaluacién de la indagacion.
- Evaluacién de la investigacién
- Fallo
- Notificaciones personales o
asignacion de defensor de oficio
- Notificaciones personales
- Notificaciones por edicto
- Pliego de cargos
- Quejas o informe




100300 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100300 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total |E: Eliminacién SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico

digitalizacidn, fotografia)

M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

|S: Seleccién

Subserie: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante

certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.
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VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
100400 3 ACTAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100400 3.2 ACTAS DE ARQUEO DE CAJA N 3 X X tiemf)o en archivo de gestién sg proceée a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta
- Copia de soportes de ejecucion
de recursos
- Registro de arqueo
- Legalizacién
- Solicitud de apertura de caja
menor
- Copia de resolucién de

apertura
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de

ACTAS DE COMITE DE razscion o documenti producos ensoporte

100400 3.22 COORDINACION DE CONTROL 2 8 X X X ) o

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

- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
100400 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
INFORMES DE AUDITORIAS digitalizacion de los documentos producidos en soporte
100400 35.4 2 8 X X X . A,

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

100400 46.4 - Planes de mejoramiento
- Evidencias
- Informe
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
100400 35.7 INFORMES DE GESTION N 8 X X X X digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
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
INFORMES PORMENORIZADOS azacion o documenti producos ensoporte
100400 35.15 DEL ESTADO DE CONTROL 2 10 X X X ) o

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

- Informe
- Solicitud




Subserie documental con valores secundarios. Tipo de

disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de

retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
100400 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS . © X X conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto

Y SUGERENCIAS 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.

- Denuncia

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta

- Sugerencia

100400 46 PLANES

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

PLANES ANUALES DE AUDITORIAS digitalizacién de los documentos producidos en soporte

100400 46.2 2 10 X X X N A,

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

- Acta
- Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
100400 46.4 PLANES DE ACCION N 10 X X X digitalizacién de los docum?ntos perz‘juc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Plan
- Seguimiento
100400 46.16 PLANES DE MEJORAMIENTO

INSTITUCIONAL

- Acta

- Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el

100400 56 REPOR'TES DE AVANCE A LA . 8 X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
GESTION - FURAG Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Reporte de avance a la gestién -
FURAG
100400 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100400 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, L . . -
digitalizacion, fotografia) S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial
Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia Responsable del drea de gestién documental
Nombre: Josefa Cassiani Pérez Nombre: Diogenes Jo_se Bolivar Fecha de Aprobacién: 15/08/2023 Obser\_/alciones: La preser.lte TRD fue aprobada en sesion de
irma: i Ferreira Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
Cargos Secretaria General Cargor Lider de Programa de — Fecha de Convalidacién: 15/11/2024 convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante

Archivo y Correspondencia

certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.
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FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP. SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
100500 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
100500 1 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 5 15 X X X conservando équellos procefos que reflejen u‘n gran impac'to
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.
- Notificacién
- Fallo
- Auto
- Poder
- Recurso
- Demanda
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
100500 12 ACCIONES DE GRUPO 5 15 X X X conservando équellos procefos que reflejen u‘n gran impac'to
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.
- Notificacién
- Fallo
- Auto
- Poder
- Recurso
- Demanda
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
100500 13 ACCIONES DE TUTELA 5 15 X X X conservando équellos procefos que reflejen u‘n gran impac'to
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.
- Notificacién
- Fallo
- Auto
- Poder
- Recurso
- Demanda
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
100500 14 ACCIONES POPULARES 5 15 X X X conservando équellos procefos que reflejen u‘n gran impac'to
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.
- Notificacién
- Fallo




- Auto

- Poder
- Recurso
- Demanda
100500 17 CONCEPTOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizara de manera cuantitativa
100500 17.1 CONCEPTOS JURIDICOS 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
vez cumplidos los tiempo de retencion en Archivo Central,
los documentos seleccionados serdn trasferidos al archivo
histdrico.
- Concepto
- Solicitud
100500 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
100500 35.7 INFORMES DE GESTION 8 digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
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 Selecciéon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
100500 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS © conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
100500 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
100500 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Acta
- Plan
- Seguimiento
100500 48 PROCESOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
100500 48.1 NULIDADES 10 conservando aquellos procesos 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.

- Asignaciones

- Contestacidn de la tutela

- Sentencia de primera instancia

- Impugnaciéon




- Sentencia de segunda instancia
- Solicitud de informe
- Tutela
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccin se realizara de manera cualitativa
100500 4822 PROCESOS ADMINISTRATIVOS N o X X conservando équellos procefos que reflejen ur1 gran impac’to
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.
- Notificacién
- Fallo
- Auto
- Poder
- Recurso
- Demanda
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
100500 48.4 PROCESOS JURIDICOS N 3 X X conservando équellos procefos que reflejen ur1 gran impac’to
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.
- Demanda
- Admisién
- Notificacién
- Auto
- Pruebas
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
100500 48.5 QUERELLAS 3 7 X X conservando équellos proc??os que reflejen u.n gran impac'to
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.
- Anexos
- Querella
100500 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100500 6011 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, ” . . -
S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial

digitalizacion, fotografia)

Secretario General o funcionario adminisi

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Diogenes Jose Bolivar
Nombre: g .
Ferreira
Lider de Programa de
Cargo: . .
Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacion: 15/08/2023

Fecha de Convalidacién: 15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE GESTION TECNOLOGICA E INFORMACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
100600 3 ACTAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100600 310 ACTAS DE ENTREGA DE EQUIPOS N 3 X X tiem!)o en archivo de gestion se' procef:ieatransferir aI”
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
ACTAS DEL COMITE CIENTIFICO - tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
100600 3.20 2 2 3 X X . . . o
TECNICO Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta
100600 9 AUDITORIAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100600 Y AUDITORIAS INFORMATICAS N 5 X X tiemf)o en archivo de gestién sg proceée a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Comunicacién oficial
- Informe de auditoria
- Reporte
- Solicitud
100600 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
100600 35.7 INFORMES DE GESTION N 3 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
100100 4 LICENCIAS 3 . X . . digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo central.
- Licencia de software
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
100600 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS N 10 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
100600 46 PLANES




Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
100600 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
-Acta
- Plan
- Seguimiento
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
100600 46.5 PLANES DE AAUDITORIA 2 10 X X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacién.
-Acta
- Plan
- Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
PLANES ESTRATEGICOS DE ealcion de o8 documentosproducdon ensaporte
100600 4620 TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y 2 8 X X X papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
COMUNICACIONES -PETIC . . L. . |
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Plan Estrategico de Tecnologias
de Informacién y Comunicaciones -
PETIC
100600 49 PROGRAMAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
PROGRAMAS DE BACKUP Y COPIA tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
100600 49.3 2 8 X X . ) ) L,
DE SEGURIDAD Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
-Acta
- Informe
- Backups
100600 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100600 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total [E: Eiminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

Subserie: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario administ!

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Y

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

sl

Cargo:

Lider de Programa de
Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.
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del Atlantico
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VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE EGRESADOS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
100700 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
100700 35.7 INFORMES DE GESTION N 3 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
100700 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
100700 38.1 BASES DE DATOS DE ECRESADOS N 6 X X X X digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Registro de egresado
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Selecciéon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
100700 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS N 10 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
100700 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
100700 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Acta
- Plan
- Seguimiento
100700 49 PROGRAMAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO A digitalizacion de los documentos producidos en soporte
100700 49.17 2 8 X X X X . s
EGRESADOS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Registro de asistencia
- Encuestas
- Comunicacion oficial
- Informe




100700 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100700 60.11 SOLICITUDES INTERNAS : X X tiemPo en archivo de gestién sej proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacidn, fotografia)

Secretario General o funcionario adminisi

S: Seleccién

Subserie: Mayuscula inicial

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Diogenes Jose Bolivar
Nombre: .
Ferreira
Lider de Programa de
Cargo: . .
Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacion:

15/08/2023

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante

certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.
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VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE COMUNICACIONES PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
100800 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la digitalizacion
100800 35.7 INFORMES DE GESTION 2 8 X X X X de los documentos producidos en soporte papel, conformando
expedientes digitalizados. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central se transfiere al archivo Histérico.
- Informes
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
100800 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS N 10 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
100800 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacion. Cumplido el
100800 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 retencion se aplicara el
proceso de eliminacion.
- Acta
- Seguimiento
100800 55 REGISTROS AUDIOVISUA!.ES Y
PIEZAS DE COMUNICACION
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la digitalizacion
100800 55.1 GRABACIONES SONORAS 2 8 X X X X de los documentos producidos en soporte papel, conformando
expedientes digitalizados. Una vez cumplido el tiempo de
retencién en Archivo Central se transfiere al archivo Histérico.
- Grabacién sonora
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la digitalizacion
100800 55.2 PIEZAS GRAFICAS 2 8 X X X X de los documentos producidos en soporte papel, conformando
expedientes digitalizados. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central se transfiere al archivo Histérico.
-Piezas graficas




Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la digitalizacion
100800 55.3 REGISTROS FILMICOS 2 8 X X X de los documentos producidos en soporte papel, conformando
expedientes digitalizados. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central se transfiere al archivo Histérico.
- Registro filmico
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la digitalizacion
100800 554 REGISTROS FOTOGRAFICOS 2 8 X X X de los documentos producidos en soporte papel, conformando
expedientes digitalizados. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central se transfiere al archivo Histérico.
- Registro fotografico
100800 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
100800 60.10 SOLICITUDES DE PRODUCCIIO'N ' ' X en archivo de gestion se procede a transferir al Archivo Central.
AUDIOVISUAL Y PUBLICACION WEB Una vez cumplido el tiempo de retencidn se aplicara el proceso
de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
100800 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' ' X X en archivo de gestiénlse procede a traﬂsferir al {-\rchlivo Central.
Una vez cumplido el tiempo de retencidn se aplicara el proceso
de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico

digitalizacion, fotografia)

M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

S: Seleccion

Subserie: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario adminisi

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




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 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
100900 3 ACTAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
ACTAS DE ENTREGA DE MUEBLES tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
100900 3.1 2 8 X X X . . . Lo
Y COLECCIONES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100900 345 ACTAS DE INVENTARIOS N 3 X X X tiemf)o en archivo de gestién sg proceée a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100900 316 ACTAS DE LABORATORIOS N 8 X X X tiem!)o en archivo de gestion se' procefje a transferir aI' ]
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DE COMITE DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
100900 3.34 4 3 7 X X X N N
REGIONALIZACION papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Convocatoria
- Acta de comité de
Regionalizacién
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100900 34 ACTAS DE AFEPTACI()N DE BIENES N 3 X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
EN DONACION Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Acta de aceptacion de bienes en
donacién
- Registro de conveniencia de
aceptacion de donacién
- Solicitud de donacién
100900 20 CONVENIOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
100900 204 CONVENIOS DE LA REGION N 8 X X conservando équellos procefos que reflejen u‘n gran impac'to
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.
- Acta
- Convenio
- Informe
- Solicitud
- Comunicacién oficial
100900 35 INFORMES




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

100900 357 INFORMES DE GESTION 8 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Informe
- Solicitud

100900 39 INVENTARIOS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el

100900 397 INVENTARIOS DE EQUIPOS DE 3 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al

LABORATORIO Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Inventario
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100900 30.8 INVENTAlRIOS DE EQUIPOS 3 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
INFORMATICOS Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Inventario
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa

100900 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS © conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto

Y SUGERENCIAS 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.

- Denuncia

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta
- Sugerencia

100900 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el

100900 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.

- Acta

- Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

100900 46.19 PLANES DE REGIONALIZACION 3 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.

- Acta de reunién

- Informes

- Proyectos




100900 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
100900 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' : X X tiemPo en archivo de gestién sej proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total |E: Eliminacién SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrdnico M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacidn, fotografia)

S: Seleccién

Subserie: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario adminisi

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

Firma:——¢

Fecha de Aprobacion:

15/08/2023

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE DOCENCIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
200000 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
. disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEIT COMITE INTERNO DE digFi)t(;lizatidnode los doium:nt(;s prodtcidos en soporte
200000 3.38 ASIGNACION Y RECONOCIMIENTO 3 7 X X X . o
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
DE PUNTAJE - CIARP . . .. .
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Comunicacién oficial
- Convocatoria
- Informe
- Informe de pares
- Registro de asistencia
- Reporte
200000 7 ASIGNACIONES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
ASIGNACIONES DE CARGA . . . .
900000 - ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA A N 3 X X tlem!)o en archivo de gestion se' procef:ieatransferlr aI”
DOCENTES AI'C'hIVO, Central. Una vez‘ Cljlmp!lfio el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Asignaciones a docentes
- Comunicacién oficial
200000 13 CERTIFICADOS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
200000 13.5 CERTIFICADOS PERSONAL DE APOYO 2 3 X X . . . L,
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
200000 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200000 35.7 INFORMES DE GESTION ) 8 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
200000 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS ) 10 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
Y 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia




200000 46 PLANES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
00000 461 PLANES ACADEMICOS . 3 X X X digitalizacion de los docum'entos plioquc.ldos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
-Acta
- Informe
- Plan
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
200000 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 retencion se
aplicara el proceso de eliminacién.
-Acta
- Seguimiento
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200000 4613 PLANES DE FORMACION DOCENTE N 3 X X tiemPo en archivo de gestién soj proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
-Acta
- Informe
- Evaluacion de la capacitacion
- Plan
200000 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200000 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total |E: Eliminacién SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

Subserie: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario administ!

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de
Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

- |Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:FACULTAD DE ARQUITECTURA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
200100 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200100 318 ACTAS DE SUSTENTACION DE N 3 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
TRABAJO DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Notificacién de programacion de
sustentacion
- Notificaciones de designacion
de evaluadores
- Solicitud de programacion de
sustentacion
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
200100 3.24 P 2 8 X X X X . s
AUTOEVALUACION papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
ACTAS DEL COMITE DE et de1os documentesproduciiosn soparte
200100 3.30 INVESTIGACIONES Y TRABAJOS DE 2 8 X X X X ) o
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
200100 3.34 2 8 X X X X ) o
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacién de los documentos producidos en soporte
200100 3.40 2 8 X X X X N N
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Resultados Pruebas de Estado
- Registro de asistencia




ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE

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

200100 3.41 EXTENSION Y PROYECCION 8 ) A
SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200100 342 ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE 8 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.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200100 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE 3 digitalizacién de los documentos producidos en soporte
FACULTAD papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Aval
- Cargas académicas
- Convocatoria
200100 4 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
RESOLUCIONES DEL CONSEJO DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
FACULTAD 7 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
110000 4.3 transfiere al archivo Histdrico.
- Resolucidn
- Notificacién personal
- Notificacién por aviso
- Notificacién por edicto
200100 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200100 35.7 INFORMES DE GESTION 3 digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200100 35 INFORMESIINSTITUC[ONAL'ES DE 30 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.
- Informe
- Solicitud
200100 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL




SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD

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

200100 385 DOCENTE 5 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Asignaciones a docentes
- Horarios
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
200100 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS © conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
200100 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
200100 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.
- Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200100 46.12 PLANES DE ESTUDIO © digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200100 4 PRACTICAS ACADEMICAS 5 tiem!)o en archivo de gestion se' procefje a transferir aI' ]
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Registros de ejecucién de
practica
- Informe
- Solicitud de préctica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200100 52 PROGBAMAS DE TRABAJO 3 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
ACADEMICO - PTA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Selecciéon una vez cumplido su tiempo de
REGISTROS DEL SISTEMA DE retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa
200100 52.1 CREDITOS COMPLEMENTARIOS 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una

VIRTUALES

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

- Registro




200100 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200100 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' : X X tiemPo en archivo de gestién sej proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
Serie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200100 61 SYLLABUS N 19 X X X digitalizacion de los docum'entos plioquc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Syllabus
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, L. . . -
S: Seleccién Subserie: Mayuscula inicial

digitalizacién, fotografia)

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:FACULTAD DE BELLAS ARTES PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
200200 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
900200 318 ACTAS DE SUSTENTACION DE N 3 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
TRABAJO DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Notificacién de programacion de
sustentacion
- Notificaciones de designacion
de evaluadores
- Solicitud de programacion de
sustentacion
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
200200 3.24 . 2 8 X X X X ) L
AUTOEVALUACION papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
e s com
200200 3.30 INVESTIGACIONES Y TRABAJOS DE 2 8 X X X X ) o
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
200200 3.39 2 8 X X X X 3 o
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacién de los documentos producidos en soporte
200200 3.40 2 8 X X X X N o
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Resultados Pruebas de Estado
- Registro de asistencia




ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE

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

200200 3.41 EXTENSION Y PROYECCION 8 ) o
SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200200 342 ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE 8 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.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
900200 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE 3 digitalizacién de los documentos producidos en soporte
FACULTAD papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Aval
- Cargas académicas
- Convocatoria
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
900200 43 RESOLUCIONES DEL CONSEJO DE . digitalizacién de los documentos producidos en soporte
FACULTAD papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Resolucién
- Notificacién personal
- Notificacién por aviso
- Notificacién por edicto
200200 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
200200 357 INFORMES DE GESTION 8 digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
2020 352 INFORMESIINSTITUC[ONAL'ES DE 30 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.
- Informe
- Solicitud
200200 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
200200 38.5 5

DOCENTE

Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.




- Asignaciones a docentes

- Horarios

- Registro de asistencia

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto

200200 4 Y SUGERENCIAS 1o 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.

- Denuncia

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta
- Sugerencia

200200 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el

200200 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.

- Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

2020 4612 PLANES DE ESTUDIO © digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte

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

- Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el

200200 4 PRACTICAS ACADEMICAS 5 tiem!)o en archivo de gestion se' procefje a transferir aI' ]
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.

- Registros de ejecucién de
practica
- Informe
- Solicitud de préctica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200200 52 PROGBAMAS DE TRABAJO 3 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
ACADEMICO - PTA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
REGISTROS DEL SISTEMA DE retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa
200200 52.1 CREDITOS COMPLEMENTARIOS 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una

VIRTUALES

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

- Registro




200200 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200200 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' : X X tiemPo en archivo de gestién sej proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
Serie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200200 61 SYLLABUS N 19 X X X X digitalizacion de los docum'entos plioquc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Syllabus
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, L . . -
S: Seleccién Subserie: Mayuscula inicial

digitalizacién, fotografia)

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Firma:

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de
Archivo y Correspondencia

Firma:——>c¢

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.
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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, SU Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
200300 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DE SUSTENTACION DE TRABAJO DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
200300 3.18 2 8 X X X X ) L
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Notificacién de programacién de
sustentacién
- Notificaciones de designacién de
evaluadores
- Solicitud de programacién de
sustentacién
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200300 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.
-Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
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
200300 3.30 2 8 X X X X . o
Y TRABAJOS DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
200300 3.39 2 8 X X X X . o
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
-Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacién de los documentos producidos en soporte
200300 3.40 2 8 X X X X ) L
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Resultados Pruebas de Estado
- Registro de asistencia




ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE

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

200300 341 EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL 8 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

-Acta

- Convocatoria

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

200300 342 ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE 8 digitalizacién 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.

- Acta

- Convocatoria

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

200300 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE FACULTAD 8 digitalizacién de los documfantos pltofiu?idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

-Acta

- Aval

- Cargas académicas
- Convocatoria

200300 4 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

200300 43 RESOLUCIONES DEL CONSEJO DE . digitalizacién de los documentos producidos en soporte

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

- Resolucién

- Notificacién personal

- Notificacién por aviso
- Notificacién por edicto

200300 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

200300 35.7 INFORMES DE GESTION 8 digitalizacién de los documfantos pltofiu?idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Informe

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

200300 3514 INFORM ES(INSTITUCIONALEZS DE 30 digitalizacién 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.

- Informe
- Solicitud

200300 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el

200300 385 SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD DOCENTE 5 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.




- Asignaciones a docentes

- Horarios

- Registro de asistencia

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto

200300 4 SUGERENCIAS 10 para la comunidad, la atencién que presta al ciudadano, asf
como la organizacién de sus instituciones y servicio. Los
documentos seleccionados serén trasferidos al archivo
histdrico.

- Denuncia

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta
- Sugerencia

200300 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el

200300 46.4 PLANES DE ACCION 10 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.

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

200300 46.12 PLANES DE ESTUDIO 10 digitalizacién 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.

- Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el

200300 4 PRACTICAS ACADEMICAS 5 tiem}.)o en archivo de gestién se' proceée a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.

- Registros de ejecucion de practica
- Informe
- Solicitud de préctica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200300 52 PROGRAMAS DE TRABAJO ACADEMICO - 3 tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
PTA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacion.
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
REGISTROS DEL SISTEMA DE CREDITOS retencion. Esta seleccién se reah'zara de manera cu'antltatlva
200300 52.1 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una

COMPLEMENTARIOS VIRTUALES

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

- Registro




200300 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200300 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' ' X X tiemf)o en archivo de gestion 5§ procefie a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
Serie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
200300 61 SYLLABUS N 19 X X X digitalizacién de los docum_entos pr_ot_iuc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Syllabus
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: Maytscula inicial

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

irma: jﬂ(n

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de
Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacion:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
61 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
200400 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200400 318 ACTAS DE SUSTENTACION DE N 3 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
TRABAJO DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Notificacién de programacion de
sustentacion
- Notificaciones de designacion
de evaluadores
- Solicitud de programacion de
sustentacion
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
200400 3.24 . 2 8 X X X X ) L
AUTOEVALUACION papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
e s com
200400 3.30 INVESTIGACIONES Y TRABAJOS DE 2 8 X X X X ) o
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
200400 3.39 2 8 X X X X . s
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencidn en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacién de los documentos producidos en soporte
200400 3.40 2 8 X X X X N o
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Resultados Pruebas de Estado
- Registro de asistencia




ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE

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

200400 3.4 EEEIA\IEION Y PROYECCION 8 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Acta

- Convocatoria

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

200400 34 ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE 8 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.

- Acta

- Convocatoria

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

200400 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE 3 digitalizacién de los documentos producidos en soporte

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

- Acta

- Aval

- Cargas académicas
- Convocatoria

200400 4 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

200400 43 RESOLUCIONES DEL CONSEJO DE ; digitalizacion de los documentos producidos en soporte

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

- Resolucidn

- Notificacién personal

- Notificacién por aviso

- Notificacién por edicto
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la

200400 357 INFORMES DE GESTION 8 digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Informe

- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

200400 354 INFORMESIINSTITUC[ONAL'ES DE 30 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.

- Informe
- Solicitud

200400 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el

SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al

200400 38.5 5

DOCENTE

Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.




- Asignaciones a docentes

- Horarios

- Registro de asistencia

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto

200400 4 Y SUGERENCIAS 1o 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.

- Denuncia

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta
- Sugerencia

200400 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el

200400 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.

- Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

200400 46.12 PLANES DE ESTUDIO © digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el

200400 4 PRACTICAS ACADEMICAS 5 tiem!)o en archivo de gestion se' procef:ieatransferir aI”
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.

- Registros de ejecucién de
practica
- Informe
- Solicitud de préctica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200400 52 PROGBAMAS DE TRABAJO 3 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
ACADEMICO - PTA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
REGISTROS DEL SISTEMA DE retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa
200400 52.1 CREDITOS COMPLEMENTARIOS 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una

VIRTUALES

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

- Registro




200400 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200400 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' : X tiemPo en archivo de gestién sej proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
Serie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200400 61 SYLLABUS N 19 X X digitalizacion de los docum'entos plioquc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Syllabus
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total [E: Eiminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién

Subserie: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario administ!

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Fecha de Aprobacién: 15/08/2023

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

Fecha de Convalidacién: 15/11/2024

convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:FACULTAD DE LA EDUCACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
61 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
200500 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200500 318 ACTAS DE SUSTENTACION DE N 3 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
TRABAJO DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Notificacién de programacion de
sustentacion
- Notificaciones de designacion
de evaluadores
- Solicitud de programacion de
sustentacion
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
200500 3.24 . 2 8 X X X X ) L
AUTOEVALUACION papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
e s com
200500 3.30 INVESTIGACIONES Y TRABAJOS DE 2 8 X X X X ) o
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
200500 3.39 2 8 X X X X . s
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencidn en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacién de los documentos producidos en soporte
200500 3.40 2 8 X X X X N o
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Resultados Pruebas de Estado
- Registro de asistencia




ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE

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

200500 341 EEEIA\IEION Y PROYECCION 8 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Acta

- Convocatoria

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

200500 342 ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE 8 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.

- Acta

- Convocatoria

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

200500 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE 3 digitalizacién de los documentos producidos en soporte

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

- Acta

- Aval

- Cargas académicas
- Convocatoria

200500 4 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

200500 43 RESOLUCIONES DEL CONSEJO DE . digitalizacién de los documentos producidos en soporte

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

- Resolucién

- Notificacién personal

- Notificacién por aviso
- Notificacién por edicto

200500 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

200500 357 INFORMES DE GESTION 8 digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Informe

- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

200500 3514 INFORMESIINSTITUC[ONAL'ES DE 30 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.

- Informe
- Solicitud
200500 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL




SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD

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

200500 385 DOCENTE 5 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Asignaciones a docentes
- Horarios
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
200500 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS © conservando aquellos procesos que reflejen un gran
Y 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
200500 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
200500 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.
- Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200500 46.12 PLANES DE ESTUDIO © digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200500 4 PRACTICAS ACADEMICAS 5 tiem!)o en archivo de gestion se' procefje a transferir aI' ]
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Registros de ejecucién de
practica
- Informe
- Solicitud de préctica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200500 52 PROGBAMAS DE TRABAJO 3 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
ACADEMICO - PTA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Selecciéon una vez cumplido su tiempo de
REGISTROS DEL SISTEMA DE retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa
200500 52.1 CREDITOS COMPLEMENTARIOS 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una

VIRTUALES

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

- Registro




200500 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' : X X tiemPo en archivo de gestién sej proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
Serie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200500 61 SYLLABUS N 19 X X X X digitalizacion de los docum'entos plioquc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Syllabus
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, s: Seleccion Subserie: MayGscula inicial

digitalizacién, fotografia)

Secretario General o funcionario administ!

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gest

ion documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

" |Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.
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VERSION: 03
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
61 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
200600 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200600 318 ACTAS DE SUSTENTACION DE N 3 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
TRABAJO DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Notificacién de programacion de
sustentacion
- Notificaciones de designacion
de evaluadores
- Solicitud de programacion de
sustentacion
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200600 324 ACTAS DEL COMIlTFL DE N 8 X X X X digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
AUTOEVALUACION papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
e s com
200600 3.30 INVESTIGACIONES Y TRABAJOS DE 2 8 X X X X ) o
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
200600 3.39 2 8 X X X X 3 o
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200600 3.40 ACTAS DEL COMITE MISIONAL N 3 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Resultados Pruebas de Estado
- Registro de asistencia




ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE

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

200600 3.41 EXTENSION Y PROYECCION 8 ) A
SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200600 342 ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE 8 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.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200600 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE 3 digitalizacién de los documentos producidos en soporte
FACULTAD papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Aval
- Cargas académicas
- Convocatoria
200600 4 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200600 43 RESOLUCIONES DEL CONSEJO DE ; digitalizacion de los documentos producidos en soporte
FACULTAD papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Resolucidn
- Notificacién personal
- Notificacién por aviso
- Notificacién por edicto
200600 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200600 35.7 INFORMES DE GESTION 3 digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200600 35.14 INFORMESVINSTITUCIONAL~ES DE 30 digitalizacién 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.
- Informe
- Solicitud
200600 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL




SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD

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

200600 385 DOCENTE 5 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Asignaciones a docentes
- Horarios
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
200600 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS © conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
200600 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
200600 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.
- Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200600 46.12 PLANES DE ESTUDIO © digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200600 4 PRACTICAS ACADEMICAS 5 tiem!)o en archivo de gestion se' procefje a transferir aI' ]
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Registros de ejecucién de
practica
- Informe
- Solicitud de préctica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200600 52 PROGBAMAS DE TRABAJO 3 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
ACADEMICO - PTA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Selecciéon una vez cumplido su tiempo de
REGISTROS DEL SISTEMA DE retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa
200600 52.1 CREDITOS COMPLEMENTARIOS 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una

VIRTUALES

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

- Registro




200600 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500600 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' : X X tiemPo en archivo de gestién sej proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
Serie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200600 61 SYLLABUS N 19 X X X digitalizacion de los docum'entos plioquc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Syllabus
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total [E: Eiminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién

Subserie: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario administ!

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
61 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
200700 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200700 318 ACTAS DE SUSTENTACION DE N 3 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
TRABAJO DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Notificacién de programacion
de sustentacién
- Notificaciones de designacion
de evaluadores
- Solicitud de programacion de
sustentacion
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
200700 3.24 . 2 8 X X X X ) L
AUTOEVALUACION papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
e s com
200700 3.30 INVESTIGACIONES Y TRABAJOS DE 2 8 X X X X ) o
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
200700 3.39 2 8 X X X X . s
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacién de los documentos producidos en soporte
200700 3.40 2 8 X X X X N N
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Resultados Pruebas de Estado
- Registro de asistencia




ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE

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

200700 341 EEEIA\IEION Y PROYECCION 8 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Acta

- Convocatoria

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

200700 342 ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE 8 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.

- Acta

- Convocatoria

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

200700 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE 3 digitalizacién de los documentos producidos en soporte

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

- Acta

- Aval

- Cargas académicas
- Convocatoria

200700 4 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

200700 43 RESOLUCIONES DEL CONSEJO DE ; digitalizacion de los documentos producidos en soporte

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

- Resolucidn

- Notificacién personal

- Notificacién por aviso
- Notificacién por edicto

200700 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

200700 35.7 INFORMES DE GESTION 3 digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Informe

- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

200700 35.14 INFORMESVINSTITUCIONAL~ES DE 30 digitalizacién 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.

- Informe
- Solicitud
200700 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL




SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD

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

200700 385 DOCENTE 5 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Asignaciones a docentes
- Horarios
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
200700 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS © conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
200700 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
200700 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.
- Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200700 4612 PLANES DE ESTUDIO © digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200700 4 PRACTICAS ACADEMICAS 5 tiem!)o en archivo de gestion se' procefje a transferir aI' ]
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Registros de ejecucién de
practica
- Informe
- Solicitud de préctica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200700 52 PROGBAMAS DE TRABAJO 3 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
ACADEMICO - PTA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Selecciéon una vez cumplido su tiempo de
REGISTROS DEL SISTEMA DE retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa
200700 52.1 CREDITOS COMPLEMENTARIOS 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una

VIRTUALES

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

- Registro




200700 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200700 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' : X X tiemPo en archivo de gestién sej proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
Serie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200700 61 SYLLABUS N 19 X X X digitalizacion de los docum'entos plioquc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Syllabus
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, L . . -
S: Seleccién Subserie: Mayuscula inicial

digitalizacién, fotografia)

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre: Josefa Cassiani Pérez

Firma:

Cargo: Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de
Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE INGENIERIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
200800 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200800 318 ACTAS DE SUSTENTACION DE N 3 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
TRABAJO DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Notificacién de programacion de
sustentacion
- Notificaciones de designacion
de evaluadores
- Solicitud de programacion de
sustentacion
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
900800 324 ACTAS DEL COMIlTFL DE N 8 X X X X digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
AUTOEVALUACION papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
e s com
200800 3.30 INVESTIGACIONES Y TRABAJOS DE 2 8 X X X X ) o
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
200800 3.39 2 8 X X X X 3 o
BIENESTAR UNIVERSITARIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200800 3.40 ACTAS DEL COMITE MISIONAL N 3 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
CURRICULAR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Resultados Pruebas de Estado
- Registro de asistencia




ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE

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

200800 3.41 EXTENSION Y PROYECCION 8 ) o
SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
900800 342 ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE 8 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.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200800 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE 3 digitalizacién de los documentos producidos en soporte
FACULTAD papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Aval
- Cargas académicas
- Convocatoria
200800 4 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
900800 43 RESOLUCIONES DEL CONSEJO DE ; digitalizacion de los documentos producidos en soporte
FACULTAD papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Resolucidn
- Notificacién personal
- Notificacién por aviso
- Notificacién por edicto
200800 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200800 35.14 INFORMESVINSTITUCIONAL~ES DE 30 digitalizacién 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.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200800 35.7 INFORMES DE GESTION 3 digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
200800 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL




SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD

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

200800 385 DOCENTE 5 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Asignaciones a docentes
- Horarios
- Registro de asistencia
200800 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
200800 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.
- Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
900800 46.12 PLANES DE ESTUDIO © digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
900800 4 PRACTICAS ACADEMICAS 5 tiem!)o en archivo de gestion se' procef:ieatransferir aI”
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Registros de ejecucién de
practica
- Informe
- Solicitud de préctica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200800 52 PROGBAMAS DE TRABAJO 3 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
ACADEMICO - PTA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
REGISTROS DEL SISTEMA DE retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa
200800 52.1 CREDITOS COMPLEMENTARIOS 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
VIRTUALES vez cumplidos los tiempo de retencién en Archivo Central,
los documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histdrico.
- Registro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
200800 45 10

Y SUGERENCIAS

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.

- Denuncia

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta

- Sugerencia




200800 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200800 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' : X X tiemPo en archivo de gestién sej proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
Serie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200800 61 SYLLABUS N 19 X X X X digitalizacion de los docum'entos plioquc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Syllabus
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, L . . -
S: Seleccién Subserie: Mayuscula inicial

digitalizacién, fotografia)

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Firma:

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de
Archivo y Correspondencia

Firma:

=

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE INGENIERIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
200900 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
ACTAS DE SUSTENTACION DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
200900 3.18 2 8 X X X X 3 o
TRABAJO DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Notificacién de programacién de
sustentacion
- Notificaciones de designacién
de evaluadores
- Solicitud de programacién de
sustentacion
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
200900 3.24 < 2 8 X X X X . A
AUTOEVALUACION papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
ACTAS DEL COMITE DE dis;‘)osAiciér'\’Conservacién Total, se reconﬁenda la
200900 330 INVESTIGACIONES Y TRABAJOS DE N 8 X X X X digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘ldos en soporte
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
200900 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.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacion de los documentos producidos en soporte
200900 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.
- Acta
- Convocatoria
- Resultados Pruebas de Estado
- Registro de asistencia




ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE

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

200900 3.4 EEEIA\IEION Y PROYECCION 8 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Acta

- Convocatoria

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

200900 342 ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE 8 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.

- Acta

- Convocatoria

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

200900 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE 3 digitalizacién de los documentos producidos en soporte

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

- Acta

- Aval

- Cargas académicas
- Convocatoria

200900 4 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

200900 43 RESOLUCIONES DEL CONSEJO DE ; digitalizacion de los documentos producidos en soporte

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

- Resolucidn

- Notificacién personal

- Notificacién por aviso
- Notificacién por edicto

200900 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

200900 35.14 INFORMESVINSTITUCIONAL~ES DE 30 digitalizacién 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.

- Informe

- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

200900 35.7 INFORMES DE GESTION 3 digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Informe
- Solicitud
200900 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL




SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD

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

200900 385 DOCENTE 5 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Asignaciones a docentes
- Horarios
- Registro de asistencia
200900 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
200900 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.
- Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200900 46.12 PLANES DE ESTUDIO © digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200900 4 PRACTICAS ACADEMICAS 5 tiem!)o en archivo de gestion se' procefje a transferir aI' ]
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Registros de ejecucién de
practica
- Informe
- Solicitud de préctica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200900 52 PROGBAMAS DE TRABAJO 3 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
ACADEMICO - PTA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
REGISTROS DEL SISTEMA DE retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa
200900 52.1 CREDITOS COMPLEMENTARIOS 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
VIRTUALES vez cumplidos los tiempo de retencién en Archivo Central, los
documentos seleccionados serdn trasferidos al archivo
histdrico.
- Registro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
2080 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS © conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto

Y SUGERENCIAS

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.

- Denuncia

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta

- Sugerencia




200900 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200900 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' : X X tiemPo en archivo de gestién sej proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
Serie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200900 61 SYLLABUS ) 19 X X X X digitalizacion de los docum'entos plioquc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Syllabus
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, s: Seleccion Subserie: MayGscula inicial

digitalizacién, fotografia)

Secretario General o funcionario administ!

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

———

”:sz@“f?

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.
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CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE INGENIERIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
201000 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
ACTAS DE SUSTENTACION DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
201000 318 2 8 X X X X 3 o
TRABAJO DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Notificacién de programacién de
sustentacion
- Notificaciones de designacién
de evaluadores
- Solicitud de programacién de
sustentacion
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
201000 3.24 < 2 8 X X X X . N,
AUTOEVALUACION papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
ACTAS DEL COMITE DE dis;‘)osAiciér'\’Conservacién Total, se reconﬁenda la
201000 330 INVESTIGACIONES Y TRABAJOS DE N 8 X X X X digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘ldos en soporte
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
201000 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.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL digitalizacion de los documentos producidos en soporte
201000 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.
- Acta
- Convocatoria
- Resultados Pruebas de Estado
- Registro de asistencia




ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE

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

201000 3.41 EXTENSION Y PROYECCION 8 ) o
SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
201000 342 ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE 8 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.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
201000 3.47 ACTAS DEL CONSEJO DE 3 digitalizacién de los documentos producidos en soporte
FACULTAD papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Aval
- Cargas académicas
- Convocatoria
201000 4 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
201000 43 RESOLUCIONES DEL CONSEJO DE ; digitalizacion de los documentos producidos en soporte
FACULTAD papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Resolucidn
- Notificacién personal
- Notificacién por aviso
- Notificacién por edicto
201000 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
201000 35.14 INFORMESVINSTITUCIONAL~ES DE 30 digitalizacién 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.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
201000 35.7 INFORMES DE GESTION 3 digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
201000 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL




SEGUIMIENTO A ACTIVIDAD

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

201000 385 DOCENTE 5 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Asignaciones a docentes
- Horarios
- Registro de asistencia
201000 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
201000 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.
- Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
201000 46.12 PLANES DE ESTUDIO © digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
201000 4 PRACTICAS ACADEMICAS 5 tiem!)o en archivo de gestion se' procef:ieatransferir aI”
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Registros de ejecucién de
practica
- Informe
- Solicitud de préctica
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
201000 52 PROGBAMAS DE TRABAJO 3 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
ACADEMICO - PTA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
REGISTROS DEL SISTEMA DE retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa
201000 52.1 CREDITOS COMPLEMENTARIOS 10 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
VIRTUALES vez cumplidos los tiempo de retencién en Archivo Central,
los documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histdrico.
- Registro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
201000 45 10

Y SUGERENCIAS

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.

- Denuncia

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta

- Sugerencia




201000 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
201000 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' : X X tiemPo en archivo de gestién sej proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
Serie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
201000 61 SYLLABUS N 19 X X X digitalizacion de los docum'entos plioquc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Syllabus
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, s: Seleccion Subserie: Maydiscula inicial

digitalizacién, fotografia)

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




CODIGO: FOR-GD-002

Universidad VERSION: 03

del Atlantico

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES JURIDICAS, POLITICAS Y SOCIALES "LUIS EDUARDO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (AﬂOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. CT E M s
200701 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
ACTAS DE SUSTENTACION DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
200701 3.8 2 10 X X X N s
TRABAJO DE GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
-Acta
- Solicitud
- Respuesta

- Anteproyecto de investigacion

- Comunicacién oficial

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

ACTAS DEL COMITE DE s )
digitalizacién de los documentos producidos en soporte

200701 .30 INVESTIGACIONES Y TRABAJOS 2 10 X X X
7 33 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
DE GRADO ) . ) .
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
-Acta
- Convocatoria

- Registro de asistencia

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
digitalizacién de los documentos producidos en soporte

200701 336 ACTAS DEL DE COMITE EDITORIAL 2 1 X X X papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

-Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia

200701 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la

200701 35.7 INFORMES DE GESTION N 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.

- Informe

- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa

200701 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS > 10 X X conservando aquellos procesos que reflejen un gran

Y SUGERENCIAS 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.

- Denuncia
- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta

- Sugerencia




200701 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
200701 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 aplicara el proceso de eliminacién.
- Plan
- Seguimiento
- Acta
200701 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200701 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X tiemPo en archivo de gestién 5§ proce.de a transferir aI. )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién
se aplicard el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL I_ SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacién SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M Rel.)roc!tfccidn por njedio técnico (microfilmacion, s: Seleccion Subserie: Maydscula inicial
di lizacion, fotog_raﬂa)
Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia Responsable del area de gestion documental
Nombre: Josefa Cassiani Pérez Nombre: Diogenes Jose Bolivar Ferreira Fecha de Aprobacion: 15/08/2023 Ohser?/alciones: ta preserl\te TRD fue aprobada en sesion de
. Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
Cargo: Secretaria General i Cargo: Lider de Programa de /_*"ChiVO y Fecha de Convalidacién: 15/11/2024 convalidjatl:la p.o/r el Comi.té Depértamental f:le Archivo mediante
Correspondencia certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CONSULTORIO JURIDICO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
ATENCION JURIDICA Y EN
200702 8 .
CONCILIACION
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
200702 82 CONSULTORIO JURIDICO N 8 X Fonservando aquellos p')rocesos que 'rlef[ejen un 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.
- Oficio de citacién a Conciliacién.
- Acta de Audiencia de
Conciliacion.
- Acta de Asistencia.
- Constancia de No Conciliacién.
- Cronograma de Conciliacion.
- Copia del proceso
- Documentos aportados por el
solicitante
200702 20 CONVENIOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
CONVENIOS DE PRACTICA conservando aquellos procesos que reflejen un gran
200702 20.5 2 10 X X X i .
ESTUDIANTIL 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.
- Proyecto de précticas
- Convenio de practicas
- Informe y evaluacién de
practicas
- Instructivo de Consultorio
Juridico
200702 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
200702 357 INFORMES DE GESTION N 8 X X X X digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud




PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
conservando aquellos procesos que reflejen un gran

200702 4 Y SUGERENCIAS 1 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.

- Denuncia

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta
- Sugerencia

200702 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido

200702 46.4 PLANES DE ACCION 10 el tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacién.

-Acta
- Seguimiento

200702 49 PROGRAMAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa

PROGRAMAS DE PROYECCION conservando aquellos procesos que reflejen un gran

200702 49.16 2

SOCIAL

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.

- Registro Estructura de Costos
Proyectos de Extensién

- Registro Propuesta de
Proyeccion Social

- Registro de Presentacién de
Informes

- Registro Propuesta Eventos de
Apropiacién Social del
Conocimiento

- Registro Presentacion de
Informes Eventos de Apropiacién
Social del Conocimiento

- Registro Requerimientos -
Equipo Comunicaciones




200702 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200702 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' : X X tiemPo en archivo de gestién sej proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

Subserie: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario adminisi

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Firma:

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacion:

15/08/2023

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante

certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE CONCILIACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
200703 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Selecciéon una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa
200703 3.7 ACTAS DE CONCILIACION 2 8 X X X 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.
- Acta
- Solicitud
- Notificacién
- Prueba
- Cotejo de Notificado
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
200703 82 CONSULTORIO JURIDICO N 8 X conservando équellos proce'slos que reflejen u'n gran impac’to
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.
- Oficio de citacién a Conciliacién.
- Acta de Audiencia de
Conciliacion.
- Acta de Asistencia.
- Constancia de No Conciliacién.
- Cronograma de Conciliacion.
- Copia del proceso
- Documentos aportados por el
solicitante
200703 18 CONSTANCIAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
CONSTANCIA DE ASUNTOS NO retencion. Esta seleccion se reali%aré de manera cuéntitativa
200703 18.1 2 8 X X conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
CONCILIABLES ) . i .
vez cumplidos los tiempo de retencién en Archivo Central,
los documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histdrico.
- Constancia
- Comunicacion oficial
- Notificacién
- Prueba
- Cotejo de Notificado
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa
200703 18.2 CONSTANCIA DE INASISTENCIA 2 8 X X 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.
- Constancia




- Comunicacién oficial
- Notificacion
- Prueba
- Cotejo de Notificado
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
200703 digitalizacién de los documentos producidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
35.2 INFORMES A ENTES DE CONTROL 3 5 X X X X transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
200703 35.7 INFORMES DE GESTION N s X X X X digitalizacién de los docum?ntos perz‘juc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
200703 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS . © X X conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
200703 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
200703 46.4 PLANES DE ACCION . 0 X X X o'riginales pengnecen ala incina de Planeacién. Cu'mplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
-Acta
- Seguimiento
200703 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
200703 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- 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: Maytscula inicial
Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia Responsable del drea de gestién documental
Nombre: Josefa Cassiani Pérez Nombre: Diogenes J0§e Bolivar Fecha de Aprobacién: 15/08/2023 Obseryalciones: La preserllte TRD fue aprobada en sesion de
. Ferreira . — Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
. rirmas Lider de Programa de Flrma:,%;}fz«a PR convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
Cargo: Secretaria General Cargo: ———- Fecha de Convalidacién: 15/11/2024

Archivo y Correspondencia

certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE ADMISIONES Y REGISTRO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
201100 30 HISTORIAS ACADEMICAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
HISTORIAS ACADEMICAS DE conservando los expedientes de personajes o ciudadanos
201100 30.1 3 20 X X . . o <.
POSGRADO reconocidos e importantes para la comunidad académica o
para la memoria de la Nacién. Una vez cumplidos los tiempo
de retencién en Archivo Central, los documentos
seleccionados seran trasferidos al archivo histdrico.
- Documento de identidad
- Certificado médico
- Examen de Estado
- Diploma de pregrado
- Acta de grado de pregrado
- Certificado de matricula
- Registro de Novedades de
matricula
- Situaciones disciplinarias
- Situaciones Académicas
- Ficha de seguimiento académico
- Recibo de pago
- Paz y salvo
- Certificado de entrega de tesis
- Acta de sustentacion de tesis
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
HISTORIAS ACADEMICAS DE conservando los expedientes de personajes o ciudadanos
201100 30.2 3 20 X X . . . P
PREGRADO reconocidos e importantes para la comunidad académica o
para la memoria de la Nacién. Una vez cumplidos los tiempo
de retencién en Archivo Central, los documentos
seleccionados seran trasferidos al archivo histdrico.
- Documento de identidad
- Certificado médico
- Examen de Estado
- Diploma de Bachiller
- Acta de grado de Bachiller
- Certificado de matricula
- Registro de Novedades de
matricula
- Registro de Situaciones
disciplinarias
- Situaciones Académicas
- Ficha de seguimiento académico
- Recibo de pago
- Paz y salvo




- Certificado de entrega de tesis

- Acta de sustentacion de tesis

201100

30.3

HISTORIAS ACADEMICAS DE
TECNICO

20

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
conservando los expedientes de personajes o ciudadanos
reconocidos e importantes para la comunidad académica o
para la memoria de la Nacién. Una vez cumplidos los tiempo
de retencién en Archivo Central, los documentos
seleccionados seran trasferidos al archivo histérico.

- Documento de identidad

- Certificado médico

- Examen de Estado

- Diploma de Bachiller

- Acta de grado de Bachiller

- Certificado de matricula

- Registro de Novedades de
matricula

- Registro de Situaciones
disciplinarias

- Situaciones Académicas

- Ficha de seguimiento académico

- Recibo de pago

- Pazy salvo

- Certificado de entrega de
Proyecto de Grado

- Acta de sustentacion de
Proyecto de Grado

201100

30.4

HISTORIAS ACADEMICAS DE
TECNOLOGO

20

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
conservando los expedientes de personajes o ciudadanos
reconocidos e importantes para la comunidad académica o
para la memoria de la Nacién. Una vez cumplidos los tiempo
de retencién en Archivo Central, los documentos
seleccionados seran trasferidos al archivo histdrico.

- Documento de identidad

- Certificado médico

- Examen de Estado

- Diploma de Bachiller

- Acta de grado de Bachiller

- Certificado de matricula

- Registro de Novedades de
matricula

- Registro de Situaciones
disciplinarias

- Situaciones Académicas

- Ficha de seguimiento académico

- Recibo de pago

- Paz y salvo

- Certificado de entrega de
Proyecto de Grado

- Acta de sustentacion de
Proyecto de Grado




201100 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Selecciéon una vez cumplido su tiempo de

INFORMES A CONSEJOS retencion. Esta seleccion se reali%aré de manera cuéntitativa

201100 35.1 7 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una

PROFESIONALES ) . i .
vez cumplidos los tiempo de retencién en Archivo Central, los
documentos seleccionados serdn trasferidos al archivo
histdrico.
- Informe
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

201100 357 INFORMES DE GESTION 8 digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Informe
- Solicitud

201100 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el

201100 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.

- Acta

- Seguimiento
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa

201100 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS © conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto

Y SUGERENCIAS 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.

- Denuncia

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta
- Sugerencia

201100 57 REPORTES DE NOTAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
en archivo de gestidn se procede a transferir al Archivo

201100 571 REPORTES DE NOTAS POSGRADO 2 . ) » —
Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se aplicara
el proceso de eliminacién.

- Comunicacion oficial

- Reporte consolidado de notas
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
en archivo de gestidn se procede a transferir al Archivo

201100 57.2 REPORTES DE NOTAS PREGRADO 2 . ) » —
Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se aplicara
el proceso de eliminacién.

- Comunicacion oficial
- Reporte consolidado de notas
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
201100 57.3 REPORTE DE NOTAS DE TECNICO N en archivo de gestidn se procede a transferir al Archivo

Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se aplicara
el proceso de eliminacién.

- Comunicacion oficial




- Reporte consolidado de notas
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
201100 REPORTE DE NOTAS DE N X en archivo de gestién se procede a transferir al Archivo
574 TECNOLOGO 3 Central. Una vez cumplido el tiempo de retencidn se aplicara
el proceso de eliminacion.
- Comunicacion oficial
- Reporte consolidado de notas
201100 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
en archivo de gestién se procede a transferir al Archivo
201100 60.11 SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X 8 ) P ) . —
Central. Una vez cumplido el tiempo de retencidn se aplicara
el proceso de eliminacion.
- Respuesta
- Solicitud
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total [E: Eiminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién

Subserie: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario administ!

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de Comité
Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023 y convalidada por el

Cargo:

Lider de Programa de
Archivo y Correspondencia

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Comité Departamental de Archivo mediante certificacion expedida

el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE CALIDAD ACADEMICA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
201200 2 ACREDITACION INSTITUCIONAL
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
201200 21 PROCESO DE’AUTOEVALUAC[()N Y 3 . X X X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
ACREDITACION INSTITUCIONAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe de pares
- Informe final de autoevaluacién
- Resolucién de acreditacion
institucional
- Resoluciones institucionales
- Comunicacién oficial
- Respuesta institucional a
informe de pares
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
ProCES0 D AUTORIALUACON T
201200 2.2 ACREDITACION DE PROGRAMAS 3 7 X X X X ) o
ACADEMICOS papel,'confor'mando expedler%es dlgltall?ados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe de pares
- Informe final de autoevaluacién
- Comunicacién oficial
- Resolucién de acreditacion del
programa
- Respuesta institucional a
informe de pares
- Resoluciones institucionales
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
REGISTRO CALIFICADO DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
201200 2.3 B 3 7 X X X X . N
PROGRAMAS ACADEMICOS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Documento maestro
- Informe de pares
- Resolucién de otorgamiento o
negacion del registro calificado
- Resoluciones institucionales
- Comunicacion oficial
201200 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
ACTAS DE SEGUIMIENTO Y disposicion Conservacién Total, se recomienda la
CONTROL A MALLAS digitalizacion de los documentos producidos en soporte
201200 3.17 3 7 X X X X N o
CURRICULARES Y/O PLANES DE papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
ESTUDIOS cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.




- Acta

- Convocatoria

- Registro de asistencia

ACTAS DEL COMITE DE

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

201200 324 AUTOEVALUACION 7 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
INSTITUCIONAL . . L. .
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
ncrs ot comecenea o
201200 3.37 AUTOEVALUACION Y 7 . I
ACREDITACION INSTITUCIONAL papel,'confor'mando expedler?Fes dlgltall?ados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
201200 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
201200 35.7 INFORMES DE GESTION 3 digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
201200 3540 INFORMES DE RESULTADOS 8 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
PRUEBAS SABER PRO Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Informe anual resultado
pruebas saber pro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Selecciéon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
201200 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS © conservando aquellos procesos que reflejen un gran
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
-Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
201200 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
201200 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al

Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.

-Acta




Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
PLANES DE MEJORAMIENTO DE LA digitalizacién de los documentos producidos en soporte
201200 46.15 3 7 X X X ; o
CALIDAD EDUCATIVA papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Seguimiento
- Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
PLANES DE MEJORAMIENTO digitalizacién de los documentos producidos en soporte
201200 46.16 3 2 X X . N
INSTITUCIONAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Seguimiento
- Plan
- Seguimiento
201200 53 PROYECTOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
201200 537 PROYECTOS EDUCATIVOS . 3 X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
INSTITUCIONALES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Proyecto
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
201200 56.8 PROYECTOS EDUC/,AT[VOS POR . s X X digitalizacién de los documentos producidos en soporte
PROGRAMA ACADEMICO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Proyecto
201200 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
201200 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, L . . -
S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial

digitalizacion, fotografia)

Secretario General o funcionario adminisi

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad

del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE POSTGRADOS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
201300 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE CURRICULAR digitalizacién de los documentos producidos en soporte
201300 3.21 3 7 X X X X . N
DEL PROGRAMA papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Registro de asistencia
- Convocatoria
- Acta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
e s com
201300 3.30 INVESTIGACIONES Y TRABAJOS DE 3 7 X X X X ) o
GRADO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Registro de asistencia
- Convocatoria
- Acta
201300 7 ASIGNACIONES
pscuAcones b cac e e e e
201300 741 ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA A 2 8 X X . ) ) .
DOCENTES AI'C'hIVO, Central. Una vez‘ Cljlmp!lfio el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Asignaciones a docentes
201300 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
201300 35.7 INFORMES DE GESTION N 3 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
201300 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS N 10 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia




201300 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
201300 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Acta
- Seguimiento
- Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
201300 46.12 PLANES DE ESTUDIO 3 7 X X X digitalizacién de los docum?ntos perz‘juc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informes
- Plan
201300 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
201300 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total [E: Eiminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

Subserie: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario administ!

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de
Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
201400 20 CONVENIOS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
201400 0.6 CONVENIOS N 8 X X X tiemlpo en archivo de gestién s«nT procefje a transferir a[A )
INTERBIBLIOTECARIOS Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacién.
- Convenio
-Acta
- Informe
201400 23 DESARROLLO DE COLECCIONES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
201400 234 DESARROI:LO DE COLECCIONES ) 3 X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
BIBLIOGRAFICAS Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacién.
- Inventario de entrega de
material
- Licencias
- Listado de titulos para compras
- Relacién de material enviado
por canje
- Comunicacidn oficial
- Relacién de material recibido en
donacién
- Solicitud de compras
- Solicitudes de usuarios
- Soportes de compras
201400 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la
201400 35.7 INFORMES DE GESTION N 8 X X X X digitalizacién de los docum?ntos prAm‘juc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
201400 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
201400 382 CATALOGOS BIBLIOGRAFICOS ) 8 X X X digitalizacién de los docum'entos plioéutiidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Catalogo
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
201400 383 CIRCULACION Y PRESTAMO . ) X X tiemPo en archivo de gestién se' proce}je a transferir aI' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacién.
- Circulacién y préstamo de
recursos bibliograficos
- Registro de circulaciény
préstamo equipos
201400 39 INVENTARIOS




Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
201400 394 INVENTARIOS BIBLIOGRAFICOS 3 7 X tlemPo en archivo de gestion se' procef:le a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.
- Inventario
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccidn se realizarad de manera cualitativa
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS conservando aquellos procesos que reflejen un gran
201400 45 2 10 X X . . Lo
Y 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
201400 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
201400 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.
-Acta
- Plan
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
PLANES DE CAPACITACION DE tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
201400 46.7 2 3 X X N ) . .
USUARIOS Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.
- Plan de capacitaciones
- Informe
- Registro de asistencia
201400 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
201400 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' ' X X tiemPo en archivo de gestion se' procef:le a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, . . . P
RN . S: Seleccién Subserie: Mayuscula inicial
digitalizacién, fotografia)
Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia Responsable del drea de gestion documental
Nombre: Josefa Cassiani Pérez Nombre: Diogenes Jose Bolivar Fecha de Aprobacién: 15/08/2023 Obser\_/alciones: La preser_lte TRD f_ue aprobada en sesion de
irma: _ Ferreira Cor?'nte Interno de A_rc]ﬂvo del dia 15 de agosto.de 2023'y
Cargos Secretaria General Cargos Lider de Programa de Fecha de Convalidacién: 15/11/2024 convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante

Archivo y Correspondencia

certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Adantco

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIRTUAL, MEDIOS EDUCATIVOS Y PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES, SL Y TIPOS DOCUMENTALES
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
201500 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
201500 35.7 INFORMES DE GESTION N s X X X M digitalizacién de los documtentos prAOfiuc‘idOS en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
201500 . PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y N 10 M conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
SUGERENCIAS para la comunidad, la atencién que presta al ciudadano, asi
como la organizacion de sus instituciones y servicio. Los
documentos seleccionados serdn trasferidos al archivo
histdrico.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
201500 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
201500 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
-Acta
- Seguimiento
201500 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
201500 604 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 retencién se
aplicard el proceso de eliminacién.
- Registro de asistencia
-Acta
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
201500 60.4 SOLICITUDES DE CURSOS ; 4 X X tiemPo en archivo de gestién sg procefie a transferir aIA )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacién.
- Registro de asistencia
-Acta




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

201500 60.8 SOLICITUDES DE MATERIALES 1 4 X X . . ) .
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacién.

- Registro de asistencia
- Acta
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el

201500 60.11 SOLICITUDES INTERNAS : ; X X tiemPo en archivo de gestién sg procefje a transferir aIA )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacién.

- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacién Total minacién SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacion, fotografia)

eleccion

Subserie: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestion documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Firma:

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

Firma: _= f;é'm

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023 y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacidn expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




. ; CODIGO: FOR-GD-002
Universidad VERSION: 03
([Cl Atlalltl(‘() FECHA: 02/AGO/2022
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES EXTENSION Y PROYECCION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
SOCIAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
300000 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE CENTRAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
300000 3.19 3 7 X X X . s
INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE CIENTIFICO- digitalizacion de los documentos producidos en soporte
300000 3.20 . 3 7 X X X ; o
TECNICO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE MISIONAL DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
300000 3.42 3 7 X X X . s
INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
300000 20 CONVENIOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Selecciéon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
300000 203 CONVENIOS DE INVESTIGACION N 8 X X X conservando équellos proce'slos que reflejen u'n gran impac’to
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.
- Acta de inicio
- Acta de finalizacién
- Acto administrativo
- Certificado de disponibilidad
presupuestal
- Comunicacién oficial
- Convenio
- Informe de ejecucion del
convenio
- Informes de interventoria
- Liquidacién del convenio
- Pdliza
- Acta
- Solicitud de certificado de
disponibilidad presupuestal




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

300000 3 HISTORIAS DE EQUIPOS 8 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Certificado de calibracién
- Solicitud
300000 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300000 35.7 INFORMES DE GESTION 3 digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
300000 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS © conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
300000 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
300000 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Acta
- Seguimiento
- Plan
300000 49 PROGRAMAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
PROGRAMAS DE FORMACION DE retencién. Esta seleccidn se reali'zaré de manera cu'antitativa
300000 49.6 8 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
INVESTIGADORES . . L .
vez cumplidos los tiempo de retencion en Archivo Central,
los documentos seleccionados serdn trasferidos al archivo
histdrico.
- Programa de formacién de
investigadores
- Informe
- Acta
300000 53 PROYECTOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300000 532 PROYETOS DE ASESORIAS 8 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.

- Carta de solicitud




- Contrato

- Informes

- Liquidacién

- Propuesta

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

3000 534 PROYECTOS DE INTERVENTORIA 8 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Carta de solicitud
- Contrato
- Informes
- Liquidacion
- Propuesta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300000 535 PROYECTOS DE INVESTICACION ; digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Aval
- Convocatoria
- Anteproyecto de investigacion
- Invitacién
- Acta
- Proyecto
- Productos de investigacién
- Informe
- Acto administrativo
- Comunicacién oficial
- Términos de referencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300000 53.10 PROYECTOS SERVICIO DE s digitalizacion de los documentos producidos en soporte
LABORATORIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Carta de solicitud
- Contrato
- Informes
- Liquidacién
- Propuesta
300000 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
300000 60.2 zgéﬁgﬁiffggzggss v 8 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al

ESTUDIANTES

Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.

- Aceptacién o negacion del
apoyo solicitado

- Citaciones o invitaciones

- Resumen de la ponencia
aceptada

- Solicitud de apoyo




Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
SOLICITUDES DE APOYO PARA LA tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
300000 60.3 P 2 18 X X . . . L
EDICION DE PUBLICACIONES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Aceptacioén o negacion del
apoyo solicitado
- Resumen de la publicacién
- Solicitud de apoyo
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
SOLICITUDES DE APOYO PARA tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
300000 60.4 2 18 X X N ) ) .
MATERIAL PUBLICITARIO Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Requerimientos o solicitudes
- Respuesta
SOLICITUDES DE ELABORACION DE Serie documenFal sin va]onie’s secundarios. Cumplid? el
300000 605 ORDENES DE PRESTACION DE . 18 X X tlemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
SERVICIOS Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Requerimientos o solicitudes
- Respuesta
300000 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
300000 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' : X X tiemPo en archivo de gestién soj proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
ONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total : Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, L . . -
S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial

digitalizacion, fotografia)

Secretario General o funcionario adminisi

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Firma:

Diogenes Jose Bolivar
Nombre: g .
Ferreira
Lider de Programa de
Cargo: . .
Archivo y Correspondencia

Firma: —

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: MUSEO DE ANTROPOLOGIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
300100 3 ACTAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
300100 3.4 ACTAS DE FOLECC]ONES N 3 X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
BIBLIOGRAFICAS Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
300100 20 CONVENIOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
300100 202 CONVENIOS DE FORMACION N 3 X X conservando équellos procefos que reflejen u‘n gran impac'to
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.
- Comunicacién oficial
- Convenio
- Registro de asistencia
- Informe
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
300100 0.8 SEGUIMIENTO A CONVENIOS N 3 X X conservando équellos procefos que reflejen u‘n gran impac'to
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.
- Comunicacién oficial
- Convocatoria
- Registro de asistencia
300100 26 GESTION DE COLECCIONES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300100 26.1 COLECCIONES ARQUEOLGGICAS 3 ; X X X digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- inventario
- Registro de ICAH
- Cédulas de conservacién
- Convenio
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300100 2.2 COLECCIONES ARTISTICAS 3 ; X X X digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- inventario
- Registro de ICAH
- Cédulas de conservacién
- Convenio




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

3100100 26.3 COLECCIONES ETNOGRAFICAS ) o
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- inventario
- Registro de ICAH
- Cédulas de conservacién
- Convenio
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300100 26.4 COLECCIONES PALEONTOLOGICAS digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- inventario
- Registro de ICAH
- Cédulas de conservacién
- Convenio
300100 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300100 357 INFORMES DE GESTION digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300100 35:9 INFORMES DE INSIPECC[C')N DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
SITIOS ARQUEOLOGICOS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe icanh
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300100 3541 INFORME? DE VISITAS DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
INSPECCION papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe icanh
300100 39 INVENTARIOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300100 39.4 INVENTARIpS DE COLECCIONES digitalizacién 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.
- Inventario
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
INVENTARIOS DE COLECCIONES digitalizacion de los documentos producidos en soporte
300100 39.5

ETNOGRAFICAS

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

- Inventario




INVENTARIOS DE COLECCIONES

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

300100 396 FOTOGRAFICAS 8 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Inventario
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa

300100 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS © conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto

Y SUGERENCIAS 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.

- Denuncia

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta
- Sugerencia

300100 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el

300100 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.

- Acta

- Seguimiento

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

300100 46.22 PLANES MUSEOLOGICOS 8 digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Plan museoldgico

- Proyecto museoldgico
- Guién museoldgico

- Informe de exposicién

- Registro de asistencia

- Plan de comunicaciones
- Propuesta

300100 53 PROYECTOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

300100 535 PROYECTOS DE INVESTIGACION 8 digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Proyecto de investivacién
- Informe final
- Producto de investigacion

REGISTROS AUDIOVISUALES Y

300100 55

PIEZAS DE COMUNICACION




Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
300100 55.1 GRABACIONES SONORAS N s X X X digitalizacién de los docum?ntos perz‘juc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Grabacién sonora
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300100 552 PIEZAS CRAFICAS . 8 X X X digitalizacion de los docum'entos plioquc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Pieza grafica
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
300100 55.3 REGISTROS FILMICOS N s X X X digitalizacién de los docum?ntos perz‘juc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Registro filmico
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
3100 55.4 REGISTROS FOTOGRAFICOS . 8 X X X digitalizacion de los docum'entos plioquc.idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Registro fotogréfico
300100 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
300100 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' : X X tiemPo en archivo de gestién soj proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- 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: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario adminisi

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Firma:

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE ESTUDIO DEL AGUA (CEA) PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
300200 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE CIENTIFICO- digitalizacion de los documentos producidos en soporte
300200 3.20 . 3 7 X X X . s
TECNICO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
300200 31 HISTORIAS DE EQUIPOS ) 8 X X X tiem!)o en archivo de gestion se' procefje a transferir aI' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Certificado de calibracién
- Solicitud
300200 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300200 35.7 INFORMES DE GESTION N 3 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
300200 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS N 10 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
300200 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
300200 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.
- Acta
- Seguimiento
300200 53 PROYECTOS




CONSULTORIAS EN
CARACTERIZACION DE

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

300200 53.1 . N N
ECOSISTEMAS ACUATICOS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
ESTRATEGICOS cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Carta de solicitud
- Contrato
- Informes
- Liquidacion
- Propuesta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300200 532 PROYETOS DE ASESORIAS digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘ldos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Carta de solicitud
- Contrato
- Informes
- Liquidacién
- Propuesta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300200 53.3 PROYETOS DE CONSULTORIA digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Carta de solicitud
- Contrato
- Informes
- Liquidacion
- Propuesta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300200 534 PROYECTOS DE INTERVENTORIA digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘ldos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Carta de solicitud
- Contrato
- Informes
- Liquidacién
- Propuesta
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300200 535 PROYETOS DE INVESTIGACION 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.

- Aval

- Convocatoria

- Anteproyecto de investigacién

- Invitacién

- Acta

- Proyecto

- Productos de investigacién

- Informe

- Acto administrativo




- Comunicacién oficial
- Términos de referencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
PROYECTOS SERVICIO DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
300200 53.10 2 8 X X . P
LABORATORIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Carta de solicitud
- Contrato
- Informes
- Liquidacién
- Propuesta
300200 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
300200 6011 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
C
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total [E: Eiminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

Subserie: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario administ!

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante

certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE FOMENTO Y APOYO A LA INVESTIGACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
300300 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DE ACEPTACION DE BIENES digitalizacién de los documentos producidos en soporte
300300 3.1 2 8 X X X X N N
EN DONACION papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE ETICAEN digitalizacion de los documentos producidos en soporte
300300 3.29 2 8 X X X X 3 o
LAS INVESTIGACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
300300 - Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
300300 3.33 2 8 X X X X . s
PUBLICACIONES papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
300300 21 CONVOCATORIAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
CONVOCATORIA DE retencidn. Esta seleccion se realizard de njnanera cuaIiFativa
300300 1 RECONOCIMIENTO Y MEDICION DE N 3 X X conservando équellos proce'slos que reflejen u'n gran |mpac’to
INVESTIGACION parala comum‘dad',rla atencu?n q‘ue Presta al cnufi:?dano, asi
como la organizacién de sus instituciones y servicio. Los
documentos seleccionados serdn trasferidos al archivo
histdrico.
- Aval
- Certificaciones
- Notificacién
- Productos del grupo
- Términos de referencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
CONVOCATORIAS EXTERNAS PARA Comsarvando auelos procesesqueefleen s g mpacto
300300 21.2 FINANCIACION DE PROYECTOS DE 2 3 X X . . . ,
L para la comunidad, la atencién que presta al ciudadano, asi
INVESTIGACION L, L L.
como la organizacion de sus instituciones y servicio. Los
documentos seleccionados serdn trasferidos al archivo
histdrico.
- Acta de finalizacién
- Contrato




- Ejecucién del presupuesto del
proyecto

- Proyecto

- Términos de referencia

- Certificado de disponibilidad
presupuestal

- Lista de proyectos financiables

CONVOCATORIAS INTERNAS PARA

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Selecciéon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto

300300 24 FINANCIAC]O,N DE PROYECTOS DE 8 para la comunidad, la atencién que presta al ciudadano, asi
INVESTIGACION A R T
como la organizacién de sus instituciones y servicio. Los
documentos seleccionados serdn trasferidos al archivo
histdrico.
- Anexos
- Certificado de disponibilidad
presupuestal
- Informe de evaluacién de
proyectos
- Informe de proyectos
preseleccionados
- Proyecto
- Acto administrativo
- Solicitud de certificado de
disponibilidad presupuestal
- Solicitud de evaluacion de
proyectos
- Términos de referencia
300300 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300300 357 INFORMES DE GESTION 8 digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
300300 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS © conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
300300 46 PLANES




Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
300300 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
-Acta
- Seguimiento
- Plan
300300 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
300300 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, s: Seleccion Subserie: Maydiscula inicial

digitalizacién, fotografia)

Secretario General o funcionario adminisi

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

Firma:——>e¢

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECCION GESTION DE LABORATORIOS PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
300301 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE CIENTIFICO- digitalizacion de los documentos producidos en soporte
300301 3.20 . 3 7 X X X . s
TECNICO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
300301 31 HISTORIAS DE EQUIPOS ) 8 X X X en archivo de gestién Sje procgde a transferir a[' ,’L\rchivo -
Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se aplicara
el proceso de eliminacion.
- Respuesta
- Certificado de calibracién
- Solicitud
300301 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
300301 35.7 INFORMES DE GESTION N 3 X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa
300301 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS N 10 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
300301 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
300301 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Acta
- Seguimiento
300301 53 PROYECTOS




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

300301 532 PROYETOS DE ASESORIAS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Carta de solicitud

- Contrato

- Informes

- Liquidacion

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

300301 533 PROYETOS DE CONSULTORIA digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Carta de solicitud

- Contrato

- Informes

- Liquidacién

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

300301 53.4 PROYECTOS DE INTERVENTORIA digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Carta de solicitud

- Contrato

- Informes

- Liquidacion

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

300301 535 PROYETOS DE INVESTIGACION 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.

- Aval

- Convocatoria

- Anteproyecto de investigacién

- Invitacién

- Acta

- Proyecto

- Productos de investigacién

- Informe

- Acto administrativo

- Comunicacién oficial

- Términos de referencia




Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
PROYECTOS SERVICIO DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
300301 53.10 2 8 X X X ; o
LABORATORIO papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Carta de solicitud
- Contrato
- Informes
- Liquidacién
- Propuesta
300301 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el tiempo
300301 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X en archivo de gestién s? procgde a transferir aI' lArchivo o
Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se aplicara
el proceso de eliminacion.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, L . . -
S: Seleccién Subserie: Mayuscula inicial

digitalizacion, fotografia)

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Firma:

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de
Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de Comité

Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023 y convalidada por el

Comité Departamental de Archivo mediante certificacion expedida
el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad

del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
300400 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
300400 3.32 3 7 X X X X ) o
PROPIEDAD INTELECTUAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
-Acta
- Convocatoria
- Lista de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
scrs ot come ison. o e oor
300400 3.41 EXTENSION Y PROYECCION 3 7 X X X X ) o
SOCIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
-Acta
- Convocatoria
- Lista de asistencia
300400 13 CERTIFICADOS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
CERTIFICADOS DE EVENTOS DE tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
300400 13.1 < 3 7 X X X ; . . .,
EXTENSION Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacién.
- Certificado
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
CERTIFICADOS DE EDUCACION tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
300400 133 3 7 X X X . . . -
CONTINUA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Certificado
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
CERTIFICADOS EXISTENCIA tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
300400 13.4 3 7 X X X . . . -
REGISTRO DE CONVENIOS Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacién.
- Certificado
300400 20 CONVENIOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccién se realizard de manera cualitativa
300400 204 CONVENIOS DE EXTENSION N 3 X X conservando a'quellos proce‘s’os que reflejen ur] gran impac’to
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.
- Acta de inicio
- Acto administrativo
- Certificado de disponibilidad
presupuestal
- Comunicacidn oficial
- Convenio
- Informe de ejecucién del
convenio




- Informe de medicién de
indicador

- Informes de interventoria

- Informes de seguimiento

- Liquidacién del convenio

- Pdliza

-Acta

- Solicitud de certificado de
disponibilidad presupuestal

300400 21 CONVOCATORIAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccién se realizard de manera cualitativa
300400 213 CONVOCATORIAS conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
INTERNACIONALES 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.
- Propuestas
- Registro de publicacion
- Términos de referencia
GESTION DE PROPIEDAD
300400 28 INTELECTUAL
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la
300400 28.1 GESTION DE LA PROPIEDAD digitalizacién de los documentos producidos en soporte
INDUSTRIAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Contrato
- Informe
- Solicitud de patente nacional
- Solicitud de patente
internacional
- Acuerdo de confidencialidad
- Protocolo secretos industriales
- Disefios industriales
- Registro de marca
- Contrato de cesién de derechos
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la
300400 282 GESTION DE LOS DERECHOS DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
AUTOR papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Registro de software
- Informe
- Contrato de cesién de derechos
300400 36 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacion Total, se recomienda la
300400 357 INFORMES DE GESTION 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.

- Informe




- Solicitud

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccién se realizard de manera cualitativa
conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto

300400 45 Y SUGERENCIAS 1 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.

- Denuncia

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta

- Sugerencia

- Presentacién de documentos

300400 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacion. Cumplido el

300400 46.4 PLANES DE ACCION 10 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.

-Acta
- Seguimiento
- Plan

300400 49 PROGRAMAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccién se realizard de manera cualitativa

300400 49.4 PROGBAMAS DE EDUCACION 3 conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto

CONTINUA 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.

- Aval

- Acta de finalizacion

- Certificado de disponibilidad
presupuestal

- Presupuesto

- Propuesta

- Solicitud de certificado de

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

PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO A conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto

300400 49.18 3

EMPRENDIMIENTO

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.

- Actas de mentoria

- Convocatoria

- Términos de referencia

- Propuesta

- Registro de asistencia

- Informe

- Memorias Capacitaciones

- Registro de asistencia




- Inscripciones

- Registros de asesoria

300400 53 PROYECTOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccién se realizard de manera cualitativa

300400 53.2 PROYECTOS DE CONSULTORIA 8 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.

- Aval

- Estructura de costos

- Informe

- Informe final

- Solicitud de certificado de

disponibilidad presupuestal

- Pdliza

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

300400 53.6 PROYECTOS DE PROYECCION 8 conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto

SOCIAL 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.

- Acta de inicio

- Acta de liquidacién

- Aval

- Contrato

- Convenio

- Informe

- Solicitud de certificado de

disponibilidad presupuestal

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

300400 53.9 PROYECTOS POR CONVOCATORIA " conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto

EXTERNA

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

- Acta de inicio

- Acta de liquidacién

- Aval

- Contrato

- Convenio

- Informe

- Solicitud de certificado de
disponibilidad presupuestal

- Propuesta




300400 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
300400 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' ' X X X tiemPo en archivo de gestion se' procefje a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total [E: Eiminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, . . P
Subserie: Mayuscula inicial

digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién

Secretario General o funcionario adminis

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestion documental

Diogenes Jose Bolivar

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de

Nombre: Josefa Cassiani Pérez Nombre: N Fecha de Aprobacién: 15/08/2023 " . .
ombre . ombre Ferreira P! /08/ Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
irma:
Lider de P d Py o I ité i i
Cargo: Secretaria General Cargo: "e" € Programa de . Fecha de Convalidacién: 15/11/2024 convalxd::-x(.ia p_o’r el Coml.te Dep:_.-)rtamental fie Archivo mediante
Archivo y Correspondencia certificacién expedida el dia 15 de noviembre de 2024.
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del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIIA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. T E M
400000 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DE COMITES DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
400000 3.5 3 7 X X X X ; o

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

- Acta

- Convocatoria

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

ACTAS DE EQUIPOS DE BIENESTAR digitalizacion de los documentos producidos en soporte

400000 3.12 3 5 X X X X ; o

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

- Acta

- Convocatoria

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

400000 3.3 ACTAS DE EQUIPOS DEPORTIVOS 3 5 X X X X digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte

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

- Acta

- Convocatoria

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

ACTAS DEL COMITE DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte

400000 3.31 3 5 X X X X N o

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

- Acta

- Convocatoria

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

ACTAS DEL CONSEJO DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte

400000 3.46 3 7 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.

- Acta

- Convocatoria

- Registro de asistencia
400000 35 INFORMES




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

400000 357 INFORMES DE GESTION 8 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Ficha técnica del indicador
- Informe de medicién de
indicador
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
400000 3514 INFORMES SEGURO DE ; tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
ACCIDENTES ESTUDIANTILES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Informe
- Solicitud

400000 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el

400000 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.

- Acta

- Seguimiento

- Plan operativo
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera cualitativa

400000 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS © conservando aquellos procesos que reflejen un gran

Y SUGERENCIAS 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.

- Denuncia

- Peticion
-Queja

- Reclamo

- Respuesta
- Sugerencia

400000 50 PROGRAMAS DE BIENESTAR 8

INSTITUCIONAL

- Acta

- Informe

- Programa
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa

400000 50.1 ALMUERZO SUBSIDIADO 2 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.

- Estrategia

- Acta

- Informe

- Respuesta

- Solicitud




Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa

400000 50.2 CULTURAL 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.

- Estrategia

- Acta

- Informe

- Respuesta

- Solicitud

- Prestamo de de instrumentos e
implementos

- Permisos de participacion de
grupos culturales

400000 50.3 Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de

DERECHOS HUMANOS, PAZ E retencidn. Esta seleccion se realizara de manera cuantitativa
conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
INCLUSION vez cumplidos los tiempo de retencién en Archivo Central,
los documentos seleccionados serdn trasferidos al archivo
histdrico.
- Estrategia
- Acta
- Informe
- Respuesta
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa

400000 50.4 EXALTACIONES 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.

- Estrategia

- Acta

- Informe

- Respuesta

- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizara de manera cuantitativa

400000 50.5 EXONERACIONES conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
vez cumplidos los tiempo de retencion en Archivo Central,
los documentos seleccionados serdn trasferidos al archivo
histdrico.

- Estrategia

- Acta

- Informe

- Respuesta

- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencidn. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa

400000 50.6 ICETEX 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.




- Estrategia
- Acta
- Informe
- Respuesta
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccidn se realizara de manera cuantitativa
400000 50.7 JOVENES EN ACCION 3 2 X X 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.
- Estrategia
-Acta
- Informe
- Respuesta
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizard de manera cuantitativa
400000 50.8 SEMANA DE LA SALUD 3 2 X X 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.
- Anexos
- Convocatoria
- Lista de asistencia
- Programa
- Respuesta
- Solicitud
400000 60 SOLICITUDES
400000 60.11 1 1 X X Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
SOLICITUDES INTERNAS X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total JE: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién

Subserie: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario administ!

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de
Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.
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VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
400100 3 ACTAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
ACTAS DE COMPROMISO DE tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
400100 3.6 1 3 X X X . . . .
ESTUDIANTES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
ACTAS DE EQUIPOS tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
400100 3.14 1 3 X X X . . . .
PROFESIONALES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
- Soportes de casos estudiados
en la sesién
400100 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
400100 357 INFORMES DE GESTION N 8 X X X X digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
400100 45 2 10 X

Y SUGERENCIAS

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.

- Denuncia

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta

- Sugerencia




400100 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
400100 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Plan
- Acta
- Seguimiento
400100 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
400100 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Seleccién

Subserie: Mayuscula inicial

Secretario General o funcionario administ!

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de
Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
500000 3 ACTAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
500000 335 ACTAS DEL COMITE DE VIGILANCIA 3 . X X X X digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
- Soportes de casos estudiados
en la sesién
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
ACUERDOS DE tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
500000 5 . 2 18 X X . . . o
REESTRUCTURACION DE PASIVOS Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acuerdo
500000 13 CERTIFICADOS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500000 132 CERTIFICADOS DE ACREENCIAS N 8 X X tiemf)o en archivo de gestién sg proceée a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta
- Informe
- Certificado
500000 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
500000 35.2 INFORMES A ENTES DE CONTROL 3 5 X X X digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘ldos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500000 35.5 INFORMES DE CAJA MENOR N 8 X X X tiemf)o en archivo de gestién sg proceée a transferir al' )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta de arqueo
- Informe de auditoria
- Informe de caja menor
- Legalizacién del rubro
- Movimientos
- Solicitudes de reembolso
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
500000 357 INFORMES DE GESTION N 8 X X X X digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud




Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccion una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
500000 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS . © X X conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
500000 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
500000 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
-Acta
- Seguimiento
- Plan
500000 49 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
500000 49. PLANES DE ACCION 2 10 X X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacién.
-Acta
- Seguimiento
- Plan
500000 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500000 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M _Re!)rod_tfccién por njedio técnico (microfilmacion, s: Seleccion Subserie: MayGscula inicial
digitalizacién, fotografia)
Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia Responsable del drea de gestién documental
Nombre: Josefa Cassiani Pérez Nombre: Diogenes Jo_se Bolivar Fecha de Aprobacién: 15/08/2023 Obser\_/alciones: La preser.lte TRD fue aprobada en sesion de
irma: i Ferreira Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
Cargos Secretaria General Cargos Lider de Programa de Fecha de Convalidacién: 15/11/2024 convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante

Archivo y Correspondencia

certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




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 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
500100 12 CARTAS DE INSTRUCCION
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
CARTAS DE INSTRUCCION tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
500100 12.1 2 10 X X . . . L.
CONTRATISTA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Carta de instruccién
- Causacion
- Cuentas de cobro
- Planilla de seguridad social
- Certificados de retenciones
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
CARTAS DE INSTRUCCION tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
500100 12.2 2 10 X X ! X N .
PROVEEDORES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Carta de instruccion
- Registro de proveedores
- Causacion
- Certificado de disponibilidad
presupuestal
- Condiciones de pago
- Bono de Estampillas
- Informe
- Comprobante
- Embargo
- Registro presupuestal
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500100 © COMPROBANTES CONTABLES ) 8 X tiem!)o en archivo de gestion se' procefje a transferir aI' ]
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Comprobante contable de
ingreso
- Soportes contables
- Conciliaciones bancarias
- Extractos bancarios
- Facturas
500100 23 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
500100 231 DECLARACIONES DE GRAVAMEN A 3 5 X X X X digitalizacion de los documentos producidos en soporte
LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Declaracion de gravamen a los
movimientos financieros
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
DECLARACIONES DE IMPUESTOS digitalizacion de los documentos producidos en soporte
500100 23.2 3 5 X X X X ; o
SOBRE LAS VENTAS - IVA papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Declaracién de Impuesto sobre
las ventas - IVA




DECLARACIONES DE RENTAY

500100 23.3
COMPLEMENTARIOS
- Declaracién de Renta 'y
complementarios
DECLARACIONES DE RETENCIONES)
500100 23.4
EN LA FUENTE
- Declaracién de Retencién en la
fuente
DECLARACIONES DEL IMPUESTO
500100 23.5
AL PATRIMONIO
- Declaracién de Impuesto al
500100 . .
Patrimonio
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
500100 2 ESTADOS FINANCIEROS 10 digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Balance general
- Estado de Resultados
- Estado de Cambios en el
Patrimonio
- Estado de Flujos de Efectivo
25
500100 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
500100 35.2 INFORMES A ENTES DE CONTROL 5 digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘ldos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
500100 356 INFORMES DE EJECUCION 5 digitalizacion de los documentos producidos en soporte
PRESUPUESTAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Flujo de caja
- Informe
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
500100 35.7 INFORMES DE GESTION 8 digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
500100 40 LIBROS CONTABLES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500100 4041 LIBRO AUXILIAR 20 tlem!)o en archivo de gestion se' procefje a transferir aI' ]
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Libro
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500100 40.2 LIBRO DIARIO 20 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al

Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.

- Libro




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

500100 403 LIBRO MAYOR 20 Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Libro
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
500100 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS © conservando aquellos procesos que reflejen un gran
Y 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
500100 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido
500100 46.4 PLANES DE ACCION 10 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
- Seguimiento
- Plan
500100 49 PROGRAMAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500100 4941 PROGRAMAS ANUALES © tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
MENSUALIZADOS DE CAJA - PAC Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Programa Anual Mensualizado
de Caja- PAC
- PSolicitud del PAC
- Registro de Modificaciones del
PAC
- Registro y Control del PAC
- Plan
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
REGISTRO DE OPERACIONES DE digitalizacion de los documentos producidos en soporte
500100 54 2

CAJA MENOR

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

- Copia de resolucién de apertura

- Copia de soportes de ejecucion
de recursos

- Registro de arqueo

- Legalizacion

- Solicitud de apertura de caja
menor




500100 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500100 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ' : X X tiemPo en archivo de gestién sej proce}je a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Respuesta
- Solicitud
500100 62 TRASLADOS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
621 TRASLADOS BANCARIOS ; ; X X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicard el proceso de eliminacidn.
-COMPROBANTE DE LA
TRANSACCION
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, L . . -
S: Seleccién Subserie: Mayuscula inicial

digitalizacién, fotografia)

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Firma:

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de Firma:

Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.
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del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA'Y SERVICIOS

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
GENERALES
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
serie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
HISTORIALES DE BIENES conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
500200 33 2 20 X ’ 9 ) .
INMUEBLES 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.
500200 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
500200 357 INFORMES DE GESTION N 8 X X X X digitalizacion de los docum'entos pr'oquc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencién. Esta seleccion se realizara de manera cualitativa
500200 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS N 10 X conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
500200 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
500200 46.4 PLANES DE ACCION 2 10 X X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacién.
- Acta
- Plan
- Seguimiento
500200 46.14 PLANES DE MANTENIMIENTO 3 2 X X
- Plan




500200 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
500200 60.8  |SOLICITUDES DE MEJORA 1 4 X X P g > proce »
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
500200 60.7 SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO 1 4 X X P g ) p . L
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
500200 60.11  |SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X P g - Proce -
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, L . . -
S: Seleccién Subserie: Mayuscula inicial

digitalizacién, fotografia)

Secretario General o funcionario adminisi

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Firma:

Diogenes Jose Bolivar
Nombre: .
Ferreira
Lider de Programa de
Cargo: . .
Archivo y Correspondencia

Firma:

=

Fecha de Aprobacién:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




Universidad
del Atlantico

CODIGO: FOR-GD-002

VERSION: 03

FECHA: 02/AGO/2022

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION (ANOS) SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUBSERIE DOCUMENTALES GESTION CENTRAL FIS. ELEC. cT E M
500300 3 ACTAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500300 3 ACTAS DE AFEPTACION DE BIENES N 10 X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
EN DONACION Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta de aceptacion de bienes en
donacién
- Registro de conveniencia de
aceptacién de donacién
- Solicitud de donacién
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
ACTAS DE BAJA DE BIENES- tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
500300 3.3 2 18 X X ! . . -
MUEBLES E INMUEBLES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta de baja
- Informe técnico
- Solicitud de baja de bienes
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500300 3.9 ACTAS DE ENTREGA DE BIENES N 8 X X tiem!)o en archivo de gestion se' procef:ieatransferir aI”
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500300 3,25 ACTAS DEL COMITE DE BAJA DE N 20 X X X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
BIENES INMUEBLES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500300 3.26 ACTAS DEL COMITE DE BAJA DE N 20 X X X X tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
BIENES-MUEBLES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
500300 19 CONTRATOS
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
CONTRATOS DE PRESTACION DE retencidn. Esta seleccion se realizard de njnanera cuaIiFativa
500300 1941 SERVICIOS PERSONALES Y/O N 20 X X X conservando équellos proce'slos que reflejen u'n gran |mpac’to
PROFESIONALES parala comum‘dad',rla atencu?n q‘ue Presta al cnufi:?dano, asi
como la organizacién de sus instituciones y servicio. Los
documentos seleccionados serdn trasferidos al archivo
histdrico.
- Acta de inicio
- Certificacion bancaria
- Certificado de afiliacién a
administradora de riesgos
laborales - ARL
- Contrato
- Cuentas de cobro




- Informe de avances

- Registro Unico tributario - rut

- Soportes de pago de seguridad
social

500300

19.2

CONTRATOS INVITACIONES
PRIVADAS

20

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera 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.

- Acta de cierre

- Acta de inicio

- Acta de liquidacion

- Anexos

- Certificado de disponibilidad
presupuestal

- Contrato

- Cotizaciones

- Estudios previos

- Factura

- Informe de supervisor

- Otrosi

- Pago de estampillas

- Péliza de cumplimiento

- Propuesta

- Recibido a satisfaccion

- Registro presupuestal

- Requerimientos o solicitudes

- Solicitud de certificado de
disponibilidad presupuestal

500300

CONTRATOS INVITACIONES
PUBLICAS

20

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Selecciéon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccion se realizard de manera 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.

- Acta de audiencia y aclaracién
del pliego

- Acta de cierre

- Acta de comité

- Acta de inicio

- Acta de liquidacion

- Acta de visita técnica

- Adendas

- Anexos

- Aviso de convocatoria

- Certificado de disponibilidad
presupuestal

- Contrato

- Copia de resolucién de apertura

- Cotizaciones

- Estudios previos

- Evaluacién de propuestas

- Factura




- Informe de supervisor

- Observaciones

- Otrosi

- Pago de estampillas

- Pliego definitivo

- Pdlizas

- Propuestas

- Proyecto de pliego

- Recibido a satisfaccion

- Registro presupuestal

- Requerimientos o solicitudes

- Resolucién de adjudicacién de
contrato

- Respuesta

- Solicitud de certificado de
disponibilidad presupuestal

500300 29 GESTION DE PROVEEDORES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500300 20.1 BANCO DE PROVEEDORES 3 tiem!)o en archivo de gestion se' procefje a transferir aI' ]
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Certificado de inscripcion en el
registro de proponentes.
- Registro de inscripcién o
actualizacion de proveedores
- Paz y salvo de aportes
parafiscales
500300 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
500300 357 INFORMES DE GESTION 3 digitalizacion de los docum?ntos ptoéusidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
500300 39 INVENTARIOS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500300 39.2 INVENTARIOS DE BIENES N tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
INMUEBLES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Inventario
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500300 393 INVENTARIOS DE BIENES p tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
MUEBLES Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Inventario
500300 46 PLANES
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el
500300 46.4 PLANES DE ACCION 10 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al

Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacion.

- Acta

- Seguimiento

- Plan




Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacion Total, se recomienda la
500300 46.9 PLANES DE COMPRAS 3 5 X X digitalizacién de los docum?ntos perz‘juc‘idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Matriz de necesidades
- Plan de compra
- Requerimientos o solicitudes
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccidon una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizara de manera cualitativa
500300 45 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS . © X X conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto
Y SUGERENCIAS 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.
- Denuncia
- Peticion
- Queja
- Reclamo
- Respuesta
- Sugerencia
500300 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500300 60.11 SOLICITUDES INTERNAS ; ; X X tiemFo en archivo de gestién se' proce'de a transferir al‘ )
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, S: Seleccién Subserie: Maydiscula inicial

digitalizacién, fotografia)

Secretario General o funcionario adminisi

trativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

Firma:

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de

Archivo y Correspondencia

Fecha de Aprobacion: 15/08/2023

Fecha de Convalidacién: 15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.
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Universidad VERSION: 03
del Atlantico 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, SU Y TIPOS DOCUMENTALES :
DEP SERIE SUBSERIE GESTION CENTRAL FIs. ELEC. T E ™ s
500400 3 ACTAS

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

00400 2 ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION X X X
5004 327 3 7 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
-Acta
- Convocatoria

- Registro de asistencia

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

ACTAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA digitalizacién de los documentos producidos en soporte
500400 3.28 3 7 X X X ) o
LABORAL papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
-Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE digitalizacién de los documentos producidos en soporte
500400 3.43 3 7 X X X . I
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.
-Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
CERTIFICADOS DE DISPONIBLIDAD tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
500400 13 2 18 X X X F - N .
PRESUPUESTAL Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacion.
- CERTIFICADO
500400 19 CONTRATOS

Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicarad el proceso de eliminacién.

CONTRATOS DE PRESTACION DE
500400 19.1 SERVICIOS PERSONALES Y/O 2 18 X X X
PROFESIONALES

- Acta de inicio

- Certificado de afiliacién a Seguridad
social

- Certificado de antecedentes
disciplinarios

- Certificado de antecedentes fiscales

- Certificado de antecedentes judiciales

- Certificado de disponibilidad
presupuestal

- Copia de documento de identidad

- Cuentas de cobro

- Declaracién de bienes y rentas

- Estudios previos




- Evaluacién médica preocupacional o de
ingreso - visiometria

- Registro Unico de hoja de vida de
funcién publica

- Fotocopia tarjeta profesional

- informe de avances

- Orden de prestacién de servicios

- Pago de estampillas

- Péliza de cumplimiento

- Recibido a satisfaccién

- Registro presupuestal

- Registro Unico tributario RUT

- Solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal

- Soportes de experiencia laboral

- Soportes de formacién

- Soportes de pago de seguridad social

- Registro gestién de contratos u
drdendes de prestacién de servicios

- Registro de control de documentos para
la elaboracién de contratos

- Registro requisitos de contratacién

- Certificado de idoneidad

- Fotocopia de libreta militar

- Control de legalizacién de contratos

- Certificado aplicacién de retencién en la
fuente

- Certificacién bancaria

500400

32

HISTORIAS LABORALES

30

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

- Aceptacién de nombramiento

- Acta de posesién

- Acto administrativo

- Certificado de afiliacién a administradora
de riesgos laborales - ARL

- Certificado de afiliacién a caja de
compensacién familiar

- Certificado de afiliacién a fondo de
cesantias

- Certificado de afiliacién a régimen de
salud - EPS

- Certificado de antecedentes
disciplinarios

- Certificado de antecedentes fiscales

- Certificado de antecedentes judiciales

- Certificado de apropiacién presupuestal

- Certificado de afiliacién a fondo de
pensién - AFP

- Certificados de estudios

- Certificados de experiencias laborales

- Compensatorios




- Comunicacién oficial

- Copia de documento de identidad

- Copia de libreta militar

- Declaracién de bienes y rentas

- Descripcidn detallada del cargo

- Embargo

- Evaluaciones del desempefio

- Examen médico de ingreso

- Examen médico de retiro

- Examenes médicos periédicos

- Registro de solicitud de certificacién
laboral

- Registro Unico de hoja de vida de
funcién publica

- Fotocopia tarjeta profesional

- Incapacidades

- Informe legalizacién de comisién

- Lista de documentos para ser
posesionado

- Notificacién del nombramiento

- Permisos

- Pruebas psicométricas

- Registro Unico tributario RUT

- Renuncia
- Verificacién perfil del empleo
500400 35 INFORMES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
500400 35.2 INFORMES A ENTES DE CONTROL 5 digitalizacién de los documfantos pltofiu?idos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
500400 35.7 INFORMES DE GESTION 8 digitalizacién de los docum'entos pltot.iuriidos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Informe
- Solicitud
500400 36 INSPECCIONES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500400 36.2 INSPECCIONES DE SEGURIDAD 30 tiemPo en archivo de gestion se' proce'deatransferir aI”
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacion.
- Comunicacién oficial
- Informe de resultado de la inspeccién
500400 38 INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTO DE CONTROL DE ENTREGA S o rchivs e esion s procede s ramfet
500400 38.4 DE ELEMENTOS DE PROTECCION 15 . ) ) .
PERSONAL Arc}hlvc: Central. Una ve% c%xmp'h,do el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacién.
- Solicitud
- Control de entrega de elementos de
proteccién personal
500400 43 NOMINA




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

00400 A LIOQUDACION DE INCAPACIDADES 0
5004 43 Q 3 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Incapacidad
- Soporte de pago
- Soportes de cobro
- Informe de liquidacién de incapacidad
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
. . digitalizacién de los d t ducid rt
500400 432 LIOQUDACION DE NOMINA 30 igitalizacién de los ocumfan 0s pr'o‘ uc} os en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal
- Certificado de disponibilidad
presupuestal
- Registro de novedades de némina
- Registro de Pago
- Registro de pago de Seguridad social
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicién Conservacién Total, se recomienda la
500400 433 REPORTE DE NOVEDADES DE NOMINA 30 digitalizacién de los docum'entos pr'oc.iuclldos en soporte
papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Novedades entidades bancarias
- Novedades coooperativas
- Novedades medicina prepagada
- Novedades organizaciones sindicales
- Novedad pago seguridad social,
parafiscales y
pensién
- Novedades de vacaciones
500400 44 PENSIONES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
00400 ’ LIQUIDACIONES DE CUOTAS PARTES o digitalizacién de los documentos producidos en soporte
5004 44 PENSIONALES 3 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.
- Certificados laborales
- Liquidacién de cuotas partes
- Soporte de tramite ante administradoras|
de pensiones
- Registro CLEBP
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la
digitalizacién de los d t ducid rt
500400 44.2 PENSIONES LEGALES 30 igitalizacién 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.

- Certificado de afiliacién a régimen de
salud - EPS




- Certificado de informacion laboral para
bonos pensionales

- Liquidacién

- Resolucién de retiro definitivo

- Solicitud de cdp

- Solicitud de pensién

- Certificado de disponibilidad
presupuestal

- Soporte de tramite ante administradoras
de pensiones

- Solicitud de sustitucién pensional

- Resolucién de sustitucién pensional

- Indemnizacién sustituta

- Resolucién de indemnizacién sustitutiva

- Registro CLEBP

- Auxilio funerario

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y

Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
retencion. Esta seleccién se realizard de manera cualitativa
conservando aquellos procesos que reflejen un gran impacto

500400 45 SUGERENCIAS 1 para la comunidad, la atencién que presta al ciudadano, asf
como la organizacién de sus instituciones y servicio. Los
documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histdrico.

- Denuncia

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Respuesta
- Sugerencia

500400 46 PLANES
Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Conservacién Total, se recomienda la

500400 463 PLANES ANUALES DE SEGURIDAD Y 15 digitalizacién de los documentos producidos en soporte

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

- Acta

- Plan
Serie documental sin valores secundarios. Los documentos
originales pertenecen a la Oficina de Planeacién. Cumplido el

500400 46.4 PLANES DE ACCION 10 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.

- Acta
- Plan
- Seguimiento
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el

500400 46.8 PLANES DE CAPACITACION EN SEGURIDAD 15 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al

Y SALUD EN EL TRABAJO Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicarad el proceso de eliminacién.

- Citaciones o invitaciones
- Registro de asistencia
- Evaluacién de la capacitacién
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el

PLANES DE PREVENCION PREPARACION- tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al

500400 46.18 15

RESPUESTA Y ATENCION DE EMERGENCIA

Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicarad el proceso de eliminacién.




-Acta

- Plan de emergencia

PLANES INSTITUCIONAL DE

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

500400 46.21 CAPACITACIONES - PIC 8 papel, conformando expedientes digitalizados. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central se
transfiere al archivo Histdrico.

- Citaciones o invitaciones

- Evaluacién de la capacitacién
- Acto administrativo

- Solicitud de capacitacién

- Memorias de la capacitacién
- Plan

- Registro de asistencia

- Plan de evacuacién

500400 49 PROGRAMAS
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el

500400 0.1 PROGRAMA’S DE INDUCCION Y .5 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al

REINDUCCION Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicarad el proceso de eliminacién.
- Planificacién
- Registro de asistencia
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
500400 49.20 PROGRAMAS DEL SISTEMA DE 15 tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacion.
- Programa

500400 51 PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el

500400 511 INDUCCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN 15 tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al

EL TRABAJO Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicarad el proceso de eliminacién.
- PROGRAMA
- REGISTRO DE ASISTENCIA
500400 58 REPORTES E INVESTIGACIONES
LABORALES
500400 58.1 Subserie documental con valores secundarios. Tipo de
disposicion Seleccién una vez cumplido su tiempo de
REPORTES E INVESTIGACIONES DE retencion. Esta seleccion se reali'zaré de manera cu?ntitativa
15 conservando el 10% de los expedientes de cada periodo. Una
ENFERMEDADES LABORALES . . - .
vez cumplidos los tiempo de retencién en Archivo Central,
los documentos seleccionados seran trasferidos al archivo
histdrico.
- Investigaciones
- Registro de acciones y
recomendaciones
- Reporte de enfermedad laboral
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
REPORTES E INVESTIGACIONES DE tiempo en archivo de gestion se procede a transferir al
500400 58.2 15

INCIDENTES Y ACCIDENTES LABORALES

Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacion.

- Investigaciones

- Registro de acciones y recomendaciones

- Reporte de accidente




Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
SISTEMA DE VIGILANCIA tiempo en archivo de gestién se procede a transferir al
500400 59 < 5 15 X X X - . . -
EPIDEMIOLOGICA Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicard el proceso de eliminacidn.
- Informe
- Registro de acciones y
recomendaciones
- Registros de monitoreo
epidemioldgico
500400 60 SOLICITUDES
Serie documental sin valores secundarios. Cumplido el
tiempo en archivo de gestidn se procede a transferir al
500400 60.11  |SOLICITUDES INTERNAS 1 1 X X p g > procec .
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo de retencién se
aplicara el proceso de eliminacidn.
- Respuesta
- Solicitud
CONVENCIONES
FORMATO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CT: Conservacion Total E: Eliminacion SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA
FIS.=fisico ELEC.= Electrénico M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, - . . .
S: Seleccion Subserie: Maytscula inicial

digitalizacién, fotografia)

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Responsable del drea de gestién documental

Nombre:

Josefa Cassiani Pérez

Cargo:

Secretaria General

irma: jw

Nombre:

Diogenes Jose Bolivar
Ferreira

Cargo:

Lider de Programa de
Archivo y Correspondencia

irma: _©

Fecha de Aprobacion:

15/08/2023

Fecha de Convalidacién:

15/11/2024

Observaciones: La presente TRD fue aprobada en sesion de
Comité Interno de Archivo del dia 15 de agosto de 2023y
convalidada por el Comité Departamental de Archivo mediante
certificacion expedida el dia 15 de noviembre de 2024.




CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
Se agrego M: Reproduccién por medio técnico
2 17/3/2022 (microfilmacion, digitalizacion, fotografia) a la
disposicion final.
3 18/7/2022 Modificacion de la palabra "Formato” en el

documento por "Soporte".




