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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1 

1-030 ACUERDOS 

1-030.03 .. Acuerdos de Gestión 2 1 X  
Estos documentos se eliminan por haber perdido su valor 
documental 

• Informe 

• Acuerdo - 

Culminado el tiempo de retención se elimina la Sene de los 
1-210 R DERECHOS DE PETICION 2 2 X Derechos de Petición, por ser documentación que carece de 

Valores Secundarios. 

• Solicitud 

• Respuesta  

1-380 INFORMES 

Una vez cumplidos los tiempos de retención estos 
1-380.07 Informes Consejo Superior 3 2 X X documentos deben conservarse totalmente por ser la 

evidencia de la gestión realizada por el Rector. 

• Informe 

Una vez cumplidos los tiempos de retención estos 
1-380.10 .T Informes de gestión 3 2 X X documentos deben conservarse totalmente por ser la 

evidencia de la gestión realizada por el Rector. 

• Informe 

1-380.13 L - Informe distribución planta de personal - 2 	1 
Cumplidos los tiempos de retención estos documentos 

Xj 
pueden eliminarse por habergQ 	valor documental. 

Firma responsable________________________________________ 

Fecha  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1 

Cumplidos los tiempos de retención estos documentos 
1-380.13 E Informe distribución planta de personal 2 1 X pueden eliminarse por haber perdido su valor 

documental 

• Informe 

Cumplidos los tiempos de retención estos documentos 
1-380.28 fl Informe seguimiento acuerdo de gestión 2 1 X pueden eliminarse por haber perdido su valor 

documental. 

• Solicitud  

• Respuesta  

1-500 • PLANES  

Cumplidos los tiempos de retención, estos 
1-500.08 11 Planes de mejoramiento institucional 3 3 X X documentos se digitalizarán y conservarán, por 

constituirse en Historia de la Institución. 

• lníormes entes de control 

• Formato de plan de mejoramiento  

• informes del área 

1-650 • RESOLUCIONES 

- Estos documentos una vez firmados pasan 
directamente al archivo central para su conservación 

1-650-03 [1) Resoluciones de Rectoría X X  
definitiva, y serandi 	talizados para su publicac ion en 
la página web 	e la In 	itución 

1-700 • SOLICITUDES  _________________________ 

• : SerieDocumental 	CT: GonservaaonTotal 
SubeneOocumentai 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	liJD: Microfmacián-[gdabzaaón 
S: Selección 

Firma responsable 

Fecha 	 F//3 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:RECTORIA 	 CÓDIGODELAOFICINA:1 

1-700.09 C Solicitudes apoyo económico 2 x Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valordocumental 

• Solicitud 

• Respuesta 

1-700.12 LI Solicitudes de información 2 1 
Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valordocumental 

• Solicitud 

• Respuesta 

• : Sene Documental 	CT: ConservacionTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

:Tipo Documental 	MJD: MicroÍmaciórgdakzaoón 
S: Selección 

Firma responsable 

F/í3 
Fecha_______________________ 



• : Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 
SubserjeDocumeral 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/D: Microfmación-gitalizadón 

5: Selección 

Firma responsable 	
/ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 101 

101-020 • JACTAS 

101-020.03 0 Actas Asambleas exrectores 4 2 x x 
Una vez cumplidos los tiempos de retención, estos 
documentos se deben conservar totalmente por haber 
adquirido valor histórico. 

• Citación  

• Acta ___________________ 

101-020.20 0 Actas comité Electoral 

- 
10 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención, estos 
documentos se conservarán totalmente por ser la 
evidencia de los procesos electorales en la institución 

y adquieren valor histórico y jurídico. 

• Citacián 

• Acta  

• Resultados de Elecciones  

• Derechos de Petición 

• Programación de Elecciones 

101-020.30 Cl Actas Consejo Academico 10 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención, estos 
documentos se conservarán totalmente por ser la 
evidencia de las decisiones tomadas para el desarrollo 
institución, y adquieren valor histórico y jurídico. 

• Citación 1  1  1 	—L i  1  1 	 il 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:SECRETARIAGENERAL 	 CÓDIGODELA OFICINA:101 

• 	lActa  

• Informes 

• Respuestas  

Una vez cumplidos los tiempos de retención, estos documentos 

101-02033 E] Actas Consejo Superior 10 2 x x se conservarán totalmente por ser la evidencia de las decisiones 
tomadas para el desarrollo institución, y adquieren valor histórico 
yjuridico. 

• Citación 

• Acta  

• Informes 

• Respuestas 

101-030 • ACUERDOS 

Estos documentos una vez firmados pasan directamente al 
archivo central para su conservación definitiva, y serán 

101-030 01 E Acuerdos Consejo Académico 10 X x 
digitalizados para su publicación en la página web de la 
Institución 
Estos documentos una vez firmados pasan directamente al 

101-030.02 E Acuerdos Consejo Superior 10 x x 
archivo central para su conservación definitiva, y serán 
digitalizados para su publicación en la página web de la 
Institución 
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Firma responsable 	
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:SECRETARIAGENERAL 	 CÓDIGO DELAOFICINA: 101 

1 	1 

101-210 • DERECHOS DE PETICION 3 2 x 
Culminado el tiempo de retención se elimina la Serie 
de los Derechos de Petición, por ser documentación 
oue_carece_deValores_Secundarios. 

101-230 U ELECCIONES  

101-230.01 ri Elecciones órganos de gobierno 4 2 x 
Culminado el tiempo de retención estos documentos 
se eliminan, por ser documentación que carece de 
ValoresSecundarios. 

• Convocatoria 

• Resultados convocatorias 

• Recursos de reposición  

• Recursos de apelación 

• Solicitudes  

• Respuestas  

101-230.02 E] Elecciones representantes órganos de gobierno 4 2 X 
Culminado el tiempo de retención estos documentos 
se eliminan , por ser documentación que carece de 
ValoresSecundarios. 

• Convocatoria 

• Resultados convocatorias  

• Recursos de reposición  

• Recursos de apelación 

Firma responsable 
• : Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 

SubserieDocumerdal 	E: Ejiminación 
* :Tupo Documer -t& 	M/O: MicrofdmacióngdaIzadón 

S: Sección 	 /_Fecha _ 13 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 101 

• Solicitudes 

• Respuestas 

Estos documentos deben conservarse totalmente, una 

101-290 U GACETAS 5 5 X X vez hayan cumplido los tiempos de retención, por 
haber adquirido valor Histórico. 
Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 

101300 • GRADOS 1 X Gestión estos documentos se eliminan por haber 
perdido su valor documental. 

Informe de Decanos y Dir. Programas  

• Fotocopia de cédula  

• Estampillas  

• Fotocopia libreta militar  

• Resultados pruebas SABER PRO.  

101-380 U INFORMES 
Una vez cumplidos los tiempos de retención, estos 

101-380.10 ri Informes de Gestión 2 2 x documentos se eliminan por haber perdido su valor 
documental. 

101-380.05 [1 Informes Confirmación de títulos 4 2 X Cumplido los tiempos de retención estos documentos 
se eliminan por haber perdido su valor documental. 
Cumplidos los tiempos de retención estos documentos 

101-450 • NOTIFICACIONES 3 2 X deben conservarse totalmente, por el alcance legal 
que tienen. 

Firma responsable 
• Serie Documental 	CT:ConservaoonTotal 

SubserieDocumerdal 	E: Etiminac,ón 
• :Tipo Documental 	MJD: icrofimación.Egitabzadón o 5: Selección 	 Fecha  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 101 

• C:tación  

• Notificación  

101-610 • RECURSOS  

101-610.01 E Recursos de Apelación de Notificación 3 2 X 
Cumplidos los tiempos de retención estos documentos 
deben conservarse totalmente, por el alcance legal 
que tienen. 

• Presentación de Recursos  

• Respuesta  

101-610.02 E Recursos de Reposición de Notificación 3 2 X 
Cumplidos los tiempos de retención estos documentos 
deben conservarse totalmente, por el alcance legal 
que tienen. 

• Presentación de Recursos 

• Respuesta  

101-640 • REGISTROS  

101-640.16 1. Registros de Autenticaciones 2 2 X 
ICumplidos los tiempos de retención, Se seleccionan 
algunos de los registros para evidencia del proceso. 

101-650 • RESOLUCIONES 

101-650.01 11 Resoluciones Consejo Académico 

___________________________________________ _________ 

io 

________ 

x 

Estos documentos una vez firmados pasan 
directamente al archivo central, cumplido allí su tiempo 
de retención, se conservarán en forma definitiva, y 
serán digitalizados para su publicación en la página 
web de la Institución 

iv ¿-650.02 E - Resoluciones Consejo Supenor 10 X T7 de 
directamente al archivo central, cumplido allí su tiempo 

retención, se conserarán en forma definitiva, y 

• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTotai 
- . SubserieDocumeni 	E: Eliminación 
• Tipo Documental 	M/D: 

S: Selección 

Firma responsable 	

/ 	Fec ha )/'Z. o//i 
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 101 

101-700 • SOLICITUDES  

101-700.05 fl Solicitudes Academicas Estudiantes 2 1 x Cumplido los tiempos de retención estos documentos 
se eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Solicitud  

• Respuesta  

101-700.06 Cl Solicitudes academicas de constancia de titulo 2 1 x Cumplido los tiempos de retención estos documentos 
se eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Solicitud  

• Respuesta  

101-700.07 U Solicitudes academicas de renuncias 2 1 x 
- 

Cumplido los tiempos de retención estos documentos 
 se eliminan por haber perdido su valor documental. 

• 
 ________ 

Solicitud  

• Respuesta  

• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTctal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/O: Micromaci-gazaoón 
S: Selección 

Firma responsable 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA DE GESTiÓN DOCUMENTAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 10101 

10101-020 ACTAS 

10101-020.2 1 rl Actas comité Gestión Documental 3 2 X X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención estos 
documentos deben conservarse totalmente, ya que 
son la evidencia de las decisiones tomadas por el 
Comité de Gestión Documental. 

• Citaciones 

• Actas 

• Informes de Gestión 

10101 -1 20 • CAPACITACIONES 2 3 X 

Estos registros se eliminarán por haber perdido su 
valor documental: el resumen de esta información 
queda consignada en los indicadores de gestión y en 
los informes de gestión 

10101-120.03 [] Capacitaciones Programa de Gestión documental 

• Registros de Asistencia  

• Registros de Encuesta 

• Tabulación de Encuentas 

• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTntal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/D: Microfmación-Cgitabzaaón 
S: Selección 

Firma responsable 

Fecha///cL 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 10101 

10101 -360 • INDICADORES DE GESTION 2 X 
Una vez cumplido el tiempo do retención estos 
documentos se pueden eliminar, ya que han 
Derdido su valor documental. 

Estadisticas del servicio de Consulta  

• Estadisticas de PQR 

• Estadistica de Capacitaciones  

• Estadisticas de Producción Documental 

• Estadisticas de Implementación T:R:D  

10101-380 U INFORMES  

10101-380.01 Li Informes administrativos 2 2 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden eliminar, ya que han 
perdido su valor documental. 

• Solicitud 

• Respuesta 

10101-380.10 Li Informes de Gestión 2 2 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden eliminar, ya que han 
perdido su valor documental. 

• Solicitud 

• Respuesta  

• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTotai 
Subserie Documental 	E: El,minación 

• Tipo Documental 	M/D:Microfmación-tgitabzaaón 
S: Selección 

Firma responsa,~,~tl~Y~--~>—] 

Fec ha t 1 /cC fc2- 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 10101 

10101 -380.25 11 Informes P.Q.R 2 3 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden eliminar, ya que han 
perdido su valor documental. 

Informe 

10101-390 • INVENTARIOS 

10101-390.01 E Inventarios documentales 2 1 X X 
Cumplidos los tiempos de retención estos 
documentos deben conservarse totalmente, por 
haber adquirido valor histórico para la Institución. 

10101-570 • PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 2 X x 
Estos documentos se encuentran en formato 
digital y pueden ser consultados en la pagina web 
de la Institucion, Macroproceso Gestion 
Documental. 

• Gestión Administrativa 

• Producción Documental 

• Recepción y Distribución de Documentos 

• Trómite de Documentos 

• Organización 

• Consulta 
• Conservación 
• Disposición Final de los Documentos 

• : Sena Documental 	CT: Cons ervacion Total 
Subsane Documental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	M/D: Microfdmac4ó.l)gealiac6n 
S: Selección 

Firma 

Fecha 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA DE GES11ÓN DOCUMENTAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 10101 

' 

10101-640. U REGISTROS 

Registros de guias de envío correspondencia 
Cumplidos los tiempos de retención deben 

10101-640.05 1 2 X X conservarse totalmente, por haber adquirido valor 
externa 

legal para consultas o reclamaciones. 

10101 -640.06 0 Re0istros - Lista de chequeo para Memorando 
1 1 x Cumplidos los tiempos de retención, deben 

y Oficios eliminarse por haber perdido su valor primario 

10101-640.14 
Registros Consulta de Documentos y 

2 1 
Cumplidos los tiempos de retención, deben 

Fotocopias eliminarse por haber perdido su valor primario 

Registros de devolución de correspondencia 
Cumplidos los tiempos de retención deben 

10101 -640.18 L 2 1 X conservarse totalmente, por haber adquirido valor 
externa 

legal para consultas o reclamaciones. 

Registos Entrega de Correspondencia interna 
Cumplidos los tiempos de retención deben 

10101-640.19 Li 2 2 X X conservarse totalmente, por haber adquirido valor y externa 
legal para consultas o reclamaciones. 

Registros Entrega y recibido de Planillas 
Cumplidos los tiempos de retención deben 

10101-640.20 
trámite individual 

2 2 X X conservarse totalmente, por haber adquirido valor 
legal para consultas o reclamaciones. 

10101-700 • SOLICITUDES 

10101-700.08 [] Solicitudes administrativas 2 1 X 
Cumplidos los tiempos de retención, deben 
eliminarse por haber perdido su valor primario 

• Solicitud 

• Respuesta 

• : Serie Docurnent& 	CT: ConservaaonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	MJD: Microfmaci6n-Lgitahzadón 
S: Selección 

Firma respon sab' 

Fecha  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 10101 

....................................... 

10101-710. U TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Cumplidos los tiempos de retención deben 
10101-710.01 D TRD- Dependencias 4 4 X X conservarse totalmente, por haber adquirido valor 

legal. 
• Organigrama de la Institución 

• Encuestas Documentales 

• Cuadro de Clasiíicación Documental 

• Acta del comité de Gestión Documental 

• Resolución de Aprobación 

Cumplidos los tiempos de retención deben 
10101-710.03 0 TRD- Transferencias documentales 4 4 X X coriservarse totalmente, por haber adquirido valor 

legal. 
Registros e Inventario Documental de las 

reas 

• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	M/O: Microfmación-gitazaaón 
S: Selección 

Firma responsable 

Fecha 	I 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 102 

102-020 • ACTAS - 
Cumplidos los tiempos de retención, estos 
documentos deben conservarse totalmente por 

102-020.22 [iii Actas Comité Institucional de Planeación 2 2 X X ser la evidencia de las decisiones tomadas en 
materia de Planeación para la entidad, y 
adquieren valor histórico. 

• Citación  

• Acta  

• Informes 

ESTUDIOS Y DISEÑOS OBRAS PLANTA Cumplidos los tiempos de retención, estos 
102-250 a 

FÍSICA 
3 3 X X documentos deben conservarse totalmente por 

haber adquirido valor histónco. 

• Proyectos  

• Estudios y análisis  

• Diseños  
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 

102-350 U 4 3 X X documentos se deben conservar totalmente ya 
INDICADORES ESTRATEGICOS  que han adquirido valor histórico. 

• Fichas indicadores  

102-380 • INFORMES  

• : Serie Documental 	CT: Conservacion Total 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	M/O: icrofmacl-l)gabzaaón 
5: Selección 

Firma responsable__________________________________________ 

FechaL 2/i 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 102 

rF 

Se realizará una selección cualitativa de algunos 
102-380.01 E Informes administrativos 2 2 X 

de ellos para la memona historica de la Entidad. 

1 02..380.04 0 
Informes autoevaluación de la gestión y 

2 5 X Se eliminan por haber perdido su valor documental. 
control rrracroprocesos 

• Informes 

• Análisis de los informes 

102-380.10 Li Informes de Gestión 2 2 X 
Se eliminan por haber perdido su valor 
documental 

• Solicitud 

• Respuesta 

102-500 U PLANES 

. Cumplidos los tiempos de retención se eliminan 
 102-500.02 LI Planes anuales de gestion de las 	reas a 2 2 X 

por haber perdido su valor documental 

• Informes de las áreas 

• Análisis 

Cumplidos los tiempos de retención, estos 
102-500.05 E Planes de desarrollo Institucional 10 5 X documentos deben conservarse totalmente por 

haber adquirido valor histórico. 

• Informes de resultados de talleres 

• : Serie Documental 	CT: Conservacion Total 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	MIO: Microfmación-(gitalización 
S: Selección 

Firma responsable______________________________________ 

Fecha 	 /J 
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- 

• Registros de asistencia a talleres 
Estudios específicos de contextos internos y 
externos  

• Plan de desarrollo 
Informes de seguimiento y evaluación de 

Dianes  
Cumplidos los tiempos de retencion, estos 

102-500.11 rl Planes estratégicos 10 5 X documentos deben conservarse totalmente por  
haber adquirido valor histórico. 

• Informes de resultados de talleres  
• Registros de asistencia a talleres  

Estudios específicos de contextos internos y 
externos  

• Plan estratégico  
Informes de seguimiento y evaluación de 
planes  

PRESUPU ESTO ANUAL DE RENTAS Y Cumplidos los tiempos de retención, estos 
102-530 

GASTOS 2 2 X documentos deben conservarse totalmente por 
haber adquirido valor histórico. 

• Cronograma de trabajo  
• Proyecciones de ingresos  
• Proyecciones de gastos  

102-600 • PROYECTOS  

• : Serie Documental 	CT: ConservadonTotal 	
Firma responsa 

Subsene Documental 	E: Eliminación 
• :Tipo Documental 	M/D: Microfdmacin-I)gitazaoón 

S: Selección 
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- Cumplidos los tiempos de retención, estos 
102-600.07 u Proyectos de inversion 3 3 X documentos deben conservarse totalmente por 

haber adquirido valor histórico. 
• Ficha del proyecto  

Viabilidad  
Informes  

102-690 U SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  
Todos los documentos son electrónicos y se 
encuentran en la página web y en carpetas 

SIG - Acciones Correctivas, Preventivas y de 
digitales. 	El tiempo de retención está 

10290.01 E 3 2 X relacionado con el vencimiento de cada 
Mejora 

cedificación de calidad. Al terminar este tiempo 
de retención hay selección de aquellos que 
ameriten su conservación 

• Plan de Mejoramiento  
• Registros de Asistencia por seguimiento  
• Registros de Asistencia por 

Asesorías/Capacitaciones  
• Informe sobre ACPM  

• :SeneDocumental 	CT:ConservaoonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	MIO: Microfimación-l)gaIizadón 
S: Selección 

Firma res 
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Todos los documentos son electrónicos y se 
encuentran en la página web y en carpetas 
digitales. 	El tiempo de retención está 

102-690.02 rl SIG -Auditorias Internas de Calidad 3 2 X relacionado con el vencimiento de cada 
certificación de calidad. Al terminar este tiempo 
de retención hay selección de aquellos que 
ameriten su conservación 

• Programa de Auditoría  

• Registro Consolidado Selección de Auditores 

• Registro Evaluación de Auditores/Auditoría  
• Lista de Verificación de Auditorias  
• Plan e informe de Auditoria  
• Regstros de Asistencia por Auditorias  
• Registros de Capacitaciones  
• Informes  

Todos los documentos son electrónicos y se 
encuentran en la página web y en carpetas 
digitales. 	El tiempo de retención está 

102-690.03 Li SIG - Control de Documentos y Registros 3 2 X relacionado con el vencimiento de cada 
certificación de calidad. Al terminar este tiempo 
de retención hay selección de aquellos que 
amenten su conservación 

• Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• :TipoDocurnental 	M/O: Microfmación-gabzadón 
S: Selección 

ççTT>  
Firma responsable 

Fecha 	L 
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Solicitudes de Creación, Modificación o 
InclusióndeDocumentos  

• DocumentosObsoletos  
• Registros de Asistencia a Asesorías y 

Capacitaciones  
Todos los documentos son electrónicos y se 
encuentran en la página web y en carpetas 
digitales. 	El tiempo de retención está 

102-690.04 D SIG - Encuestas de Satisfacción 3 2 X relacionado con el vencimiento de cada 
certificación de calidad. Al terminar este tiempo 
de retención hay selección de aquellos que 
ameritensuconservación 

• Encuesta  
• AnálisisdelaEncuesta  
• InformedelaEncuesta  
• ReqistrosdeAsistenciaDifusiónEncuesta  

Todos los documentos son electrónicos y se 
encuentran en la página web y en carpetas 
digitales. 	El tiempo de retención está 

102-690.05 ri SIG - Indicadores de Gestión 3 2 X relacionado con el vencimiento de cada 
certificación de calidad. Al terminar este tiempo 
de retención hay selección de aquellos que 
ameritensuconservación 

• Fichadelindicador - 

• : Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 
Subserie Documental 	E. Eliminación 

• :Tipo Documental 	M/O: Microfmación1)gitakzadón 
S: Selección 

Firma responsable 

Fecha 
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• Soportes  
Todos los documentos son electrónicos y se 
encuentran en la página web y en carpetas 

digitales. 	El tiempo de retención está 
102-690.06 ri SIG - Manual de Calidad y Operaciones 3 2 X relacionado con el vencimiento de cada 

certificación de calidad. Al terminar este tiempo 
de retención hay selección de aquellos que 
ameriten su conservación 

• Registros de Asistencia Difusión o Cambios 

Todos los documentos son electrónicos y se 
encuentran en la página web y en carpetas 
digitales. 	El tiempo de retención está 

102-690.07 [1 SIG - Manual de Procedimientos 3 2 X relacionado con el vencimiento de cada 
certificación de calidad. Al terminar este tiempo 
de retención hay selección de aquellos que 
ameriten su conservación 

• Registros de Asistencia Socialización  
Todos los documentos son electrónicos y se 
encuentran en la página web y en carpetas 
digitales. 	El tiempo de retención está 

102-690.08 LI SIG - Producto y/o Servicio No Conforme 3 2 X relacionado con el vencimiento de cada 
certificación de calidad. Al terminar este tiempo 
de retención hay selección de aquellos que 
ameriten su conservación  

• Serie Documental 	CT: ConservadónTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	MIt): Microfmación-(gitaLzadón 
S: Selección 

Firma responsable__________________________________________ 
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1 - - 

• I Registros de Seguimiento a Servicio No 
Conforme  

• I Matriz de identificación y control del producto 
y/o servicio no conforme  

• linfomies  
Todos los documentos son electrónicos y se 
encuentran en la página web y en carpetas 
digitales. 	El tiempo de retención está 

102-690.09 [1 SIG - Riesgos 3 2 X relacionado con el vencimiento de cada 
certificación de calidad. Al terminar este tiempo 
de retención hay selección de aquellos que 
ameriten su conservación 

• Mapade Riesgos  
• Registros de Asistencia  

• : Serie Documental 	CT: ConservaaoçiTot& 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/O: MicroÍmación-gitakzaoón 
S: Selección 

Firma responsable 
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10201-380 1 INFORMES  

Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
10201-380.01 Informes Administrativos 3 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han 

perdido su valor documental. 

• Solicitud  
• Respuesta  

Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
10201-380.10 LII Informes de Gestión 3 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han 

perdido su valor documental. 

• Solicitud  
• Respuesta  
- Estos documentos se deben conservar totalmente 

en el área de Planeación Fisica, por ser la 
10201 -  505 LANOS X evidencia del crecimiento y desarrollo físico de la 

Institución, y haber adquirido adquirido valor 

10201-600 • PROYECTOS  
Una vez cumplido los tiempos de retención estos 

10201-600.01 Proyectos adecuaciones físicas 5 5 X documentos se eliminan, ya que han perdido su 
valor documental. 

• Solicitud  

• Estudios y diseños  

• Presupuestos  

Firma responsabi __ 
• sei:.)ocumentaI 	CT: ConservaconTotal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/O: Microfilmacióngtakzaaón 

S: Selección Fechar20  f2A ck. 2.013 
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10201-600.11 Proyectos nuevas construcciones 5 5 x 
Una vez cumplido los tiempos de retención estos 
documentos se eliminan, ya que han perdido su 
valor documental. 

• Solicitud 

• Estudios y diseños 

• Presupuestos  

10201-640 • REGISTROS 3 0 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden eliminar, ya que han 
cerdido su valor documental. 

10201-640.25 El Registros Reuniones Macroproceso  

10201-700 • SOLICITUDES 

10201-701.08 fl Solicitudes Administrativas 2 2 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden eliminar, ya que han 
perdido su valor documental. 

• Solicitud 

• Respuesta 

10201-700.14 EJ Solicitudes Espacios físicos 2 2 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden eliminar, ya que han 
perdido su valor documental. 

• Solicitud 

• Respuesta  

• Se Documental 	CT: COnSerVaOÓflTCaI 
5ubseríeDocumeraI 	E EIimnacón 

• Tipo Documerdal 	kVD: Micofción-(gtakzaaón 
S: Selección 

Firma responsabl 

FechrZ t4. cL 2.o&3 
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103-020 U ACTAS 

103-020.35 Actas de conciliación 2 18 x 
Cumplidos los tiempos de retención en el Archivo de 
Gestión y Central, estos documentos se eliminan por 
haber perdido su valor documental. 

• Citación 
• Acta 

• Informes 

103-140 U COBROS 

103-140.01 Cobros Jurídicos 5 0 X 
Cumplidos el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión estos documentos se eliminan por haber 
perdido su valor documental. 

• Cobro prejurídico 

• Cobro por jurisdicción Coactiva 

103-160 U CONCEPTOS 

103-160.01 Conceptos Jurídicos 4 1 x 
Cumplidos el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión y Central 	estos documentos se eliminan por 
haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Informe 

• Se 	ccumntaI 	CT Con5er,aonTot3 
SubsereDocurnenj 	E E1imtn3c6r 

• Tipo Cccumerial 	P.'D t.icrofrna,ón-Dc, :cr 
5 SIección 

OA0Firma 1111~~li7lll",  
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103-160.02 Conceptos Jurídicos - Cuotas partes pensionales 4 1 X 
Cumplidos el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión y Central, estos documentos se eliminan por 
haber perdido su valor documental. 

• Solicitud 

• Informe 

103-1 70 • CONTRATOS 

103-170.02 Contratos de Arrendamiento 5 2 X 
Cumplidos el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión estos documentos se eliminan por haber 
perdido su valor documental. 

• Solicitud 

• Estudios de conveniencia y oportunidad 

• Acta Comité de Adjudicación  

• Contrato 

• Pólizas 

• Actas aprobatorias 

• Acta de Inicio  
• Recibos de pagos de cánones  

• Informes de Interventoria 

• Informe de prórroga o no prórroga  

• Si.C.:cumentai 	CT Con ivaoonTo3 
SubserieDocumen& 	E EIirnnación 

• Tipo Documental 	M/O Microfmaciógai':acon 
5 Selección 

Firma resPonsableJ/// "  

Fecha 
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103-180 R CONVENIOS  

103-180.02 LI Convenios con Personas Nacionales 5 2 X 

Cumplidos los tiempos de retención en los archivos de 
Gestión y Central, se hará una selección cualitativa de 
aquellos contratos que deban ser conservados como 
Historia para la Institución. 

• Solicitud 

• Convenio 

• Acta de Inicio  

• Informes del Supervisor 

• Acta de finalización 

103-180.05 

- 

EJ Convenios Especiales de Cooperación 5 0 X 

Cumplidos los tiempos de retención en los archivos de 
Gestión y Central, se hará una selección cualitativa de 
aquellos contratos que deban ser conservados como 
Historia para la Institución. 

• Solicitud 

• Convenio  

• Acta de Inicio 

• Informes del Supervisor  

• Acta de finalización 

• Ser Ccunientai 	CT ConservaoonTc 
SubefreDocunjent.ai 	E: Ehminacón 

• TpoDumeraI 	1,VD: MiejofA'nación-Dc: :c±n 
S: Selección 
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103-180.06 U Convenios Específicos 5 0 X 

Cumplidos los tiempos de retención en los archivos de 
Gestion y Central, se hará una selección cualitativa de 
aquellos contratos que deban ser conservados como 
Historia para la Institución. 

• Solicitud 

• Convenio 

• Acta de Inicio 

• Informes del Supervisor 

• Acta de finalización 

103-180 07 LI Convenios Interadministrativos 5 0 X 

Cumplidos los tiempos de retención en los archivos de 
Gestión y Central, se hará una selección cualitativa de 
aquellos contratos que deban ser conservados como 

Institución. 
• Solicitud 

• Convenio 

• Acta de Inicio 

• Informes del Supervisor 

• Acta de finalización - 

103-180.10 Convenios Marco 5 0 X 

Cumplidos los tiempos de retención en los archivos de 
Gestión y Central, se hará una selección cualitativa de 
aquellos contratos que deban ser conservados como 
Historia para la Institución. 

• Solicitud - __------- 

• S'Oocument; 	 ConservaconTotaf 
	 Firma responsable__________________________________________ 

SubsecieDoctjmenrai 	E Eliminación 
• Tipo Documerai 	M/O 

5 Selección 
	

Feca___________ 
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• Convenio 

• Acta de Inicio 

• Informes del Supervisor 

• Acta de finalización 

103-210 • DERECHOS DE PETICION 2 2 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden eliminar, ya que han perdido 
su valor documental. 

e Solicitud 

• Respuesta  

103-360 • INDICADORES DE GESTIÓN 3 0 X 
Estos documentos están en formato digital, y el 
registro original queda en la oficina de Planeación y 
Desarrollo 

103-380 U INFORMES  

103-380.10 Informes de Gestión 2 2 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden eliminar, ya que han perdido 
su valor documental. 

• Solicitud 

• - Respuesta 

103-380.14 Informes entes de control 2 2 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden eliminar, ya que han perdido 
su valor documental. 

• Solicitud 

______ • Respuesta  

• SeCocimernal 	CT:ConservaonToaI 
Subserie Documental 	E Eliminación 

• Tipo Documeral 	i,VD Muc oftmac,ón-Dg }:c " 
S Selección 

Firma responsable____________________________________________ 
17 
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103-550 • PROCESOS JUDICIALES - - 

103-550.01 Procesos Judiciales - Acciones contractuales 2 2 

Una vez cumplido los tiempos de retención en los 
archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
pueden eliminar, ya que han perdido su valor 
documental. 

• Traslado de la demanda  
• Contestación - 
• Práctica probatoria  
• Impugnaciones  
• Recursos  
• Fallos de instancia  

103-550.02 Procesos Judiciales - Acciones de Lesividad 2 2 x 
Una vez cumplido los tiempos de retención en los 
archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
pueden eliminar, ya que han perdido su valor 
documental. 

• Contestación  
• Práctica probatoria  
• Impugnaciones  
• Recursos  
• Fallos de instancia  

103-550.03 LII Procesos Judiciales - Acciones de Nulidad 2 2 X 

Una vez cumplido los tiempos de retención en los 
archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
pueden eliminar, ya que han perdido su valor 
documental. 

• Contestación  
- • Práctica probatoria  

• Ser Documerai 	CT Consepiaoor,To:ai 
3ubeie Document& 	E: Eiimtnación 

• Tipo Documerlal 	Mil). MicrofmacciL:wc' - 
S: Selección 

Firma responsable 

Fecha_____________ 
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• Impugnaciones  

• Recursos 

• Fallos de instancia  

103-550.04 Procesos Judiciales -Acciones populares 2 2 X 

Una vez cumplido los tiempos de retención en los 
archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
pueden eliminar, ya que han perdido su valor 
documental. 

• Contestación  

• Práctica probatoria  

• Impugnaciones  

• Recursos 

• Fallos de instancia  

103-550.05 
Procesos Judiciales - Nulidad y restablecimiento 
del derecho 

2 2 X 

- 
Una vez cumplido los tiempos de retención en los 
archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
pueden eliminar, ya que han perdido su valor 
documental. 

• Contestación  

• Práctica probatoria  

• Impugnaciones  

• Recursos 

• Fallos de instancia  

103-550.06 Procesos Judiciales - Reparación Directa 2 

_______ 

2 

________ 

X 

Una vez cumplido los tiempos de retención en los 
archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
pueden eliminar, ya que han perdido su valor 
documental.  

Contestación 

• Se 	 OT CcnseraopTc& 
	 Firma responsable____________________________________________ 

SuberieDocumeritaI 	E Eliminación 
• Tipo Documentas 	 D. Microfknación-Do.a: 

5 Seeccón 
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• Práctica probatoria - - 

• Impugnaciones  
• Recursos  
• Fallos de instancia  

103-550.07 Procesos Judiciales - Tutelas 2 2 x 

Una vez cumplido los tiempos de retención en los 
archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
pueden eliminar, ya que han perdido su valor 
documental. 

• Contestación  
• Práctica probatoria  
• Impugnaciones  
• Recursos  
• Fallos de instancia  

103-640 • REGISTROS  

103 -640.01 Registros - Autos aprobación de pólizas 2 0 x 

Una vez cumplido los tiempos de retención en los 
archivos de Gestión ' Central, estos documentos se 
pueden eliminar, ya que han perdido su valor 
documental. 

103-640.02 Registros - Autos de trámite 2 0 x T documental- 

Una vez cumplido los tiempos de retención en los 
archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
pueden eliminar, ya que han perdido su valor  

	

Z:Pf! A cocumen*,al 	CT ConservacoriTc:'j: 
bseieDocumenat 	E Eirninac.ón 

	

• Tipo Documetai 	hVD Mscrofrnc.:.i-D 	:a:'r. 
S eiecc 

Firma responsab 

y 	
-~)h3 Fecha 2/ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ASUNTOS DISCIPLINARIOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 104 

104-090 • AUTOS INHIBITORIOS  

104-  090 01 U 

Autos inhibitorios administrativos 

2 10 X 

Cumplido su período de conservación en el Archivo 
Central la Subserie Autos Inhibitorios será sometida a 
un proceso de Selección Cualitativa, conservando sólo 
aquellos de interés Institucional. 

• Queja  

• Pruebas  

• Auto de apertura  

• Autho inhibitorio 

104-090 0" ri 

Autos inhibitorios docentes 

2 10 

- 
X 

Cumplido su periodo de conservación en el Archivo 
Central la Subserie Autos Inhibitorios será sometida a 
un proceso de Selección Cualitativa, conservando sólo 

 aquellos de interés Institucional. 

• IQueja  

• Pruebas 

• Auto de apertura  

• Autho inhibitorio  

104-090.03 U 
Autos inhibitorios estudiantes 

2 10 X 
Central la Subserie Autos Inhibitorios será sometida a 
un proceso de Selección Cualitativa, conservando sólo 

 aquellos de interés Institucional. 

•Queja  __________________________ 

• : SerieDocumental 	CT:ConservaaonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	MJD: Microfimación.gitakzadón 
S: Seiección 

Firma responsable .JLJ,JjJIkJ 	(k) 
Fecha  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ASUNTOS DISCIPLINARIOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 104 

;. .: 	 :.......... 
........ . . 

• Pruebas 

• Auto de apertura 

• Autho inhibitorio 

104-090.04 E 

Autos inhibitorios particulares 

2 10 X 

Uumplido su periodo ce conservacion en el Archivo 
Central la Subserie Autos Inhibitorios será sometida a 
un proceso de Selección Cualitativa, conservando sólo 
aquellos de interés Institucional. 

• Queja 

• Pruebas 

• Auto de apertura 

• Autho inhibitorio 

104-090.05 Li Autos inhibitorios por determinar 2 10 X 

Cumplido su periodo de conservación en el Archivo 
Central la Subserie Autos Inhibitorios será sometida a 
un proceso de Selección Cualitativa, conservando sólo 
aquellos de interés Institucional. 

• Queja 

• Pruebas 

• Auto de apertura 

• Auto inhibitorio 

• : Serie Documental 	CT: ConservaaónTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	M/O: tiicrofdmación-gitazaón 
S: Selección 

Firma responsable 	 JJ \1± jiiL,kjk,'tJt. 

Fecha __o 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:ASUNTOSDISCIPLINARIOS 	 CÓDIGODELAOFICINA:104 

104-370. U INDUCCIONES Y CAPACITACIONES 

104-370.01 Li Inducciones y Capacitaciones Docentes 2 2 x Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valordocumental 

• Cronograma  

• Plegable  

• Registros de asistencia 

104-370.02 0 Inducciones y Capacitaciones Estudiantes 2 2 x -  Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valordocumental 

• Cronograma  

• Plegable  

Registrosdeasistencia - - - 
104-370.03 Li Inducciones y Capacitaciones Administrativos 2 2 X Estos documentos se eliminan por haber perdido su 

valordocumental 
• Cronograma  
• Plegable  

• Registrosdeasistencia  
104-380 • INFORMES  

104-380.01 0 - Informesadministrativos 2 2 X 
- Estos documentos se eliminan por haber perdido su 

valordocumental 
• Solicitud  

• Respuesta  

• Serie Documental 	CT: ConservadonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	M/O: Microfdmación-gitahzaoón 
S: Selección 

Firma responsable__________________________________________ 

Fecha__________ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ASUNTOS DISCIPLINARIOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 104 

104-38010 E .. 

Informes de Gestion - 

2 2 T Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental 

Solicitud  

• Respuesta  

104-380.14 D 
Informes entes de control 

2 2 X 
- 

Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta  

104-540 • PROCESOS DISCIPLINARIOS - 

104-540.01 LI Procesos Disciplinarios Docentes 3 17 x 

Cumplido su período de conservación en el Archrio 
Central la Subserie Procesos Disciplinarios Docentes 
sera sometida a un proceso de Selección Cualitativa. 
conservando sólo aquellos de interés Institucional. 

• Queja ________ _______ _____ ________________________________________ 

• Auto apertura diligencias preliminares  

• lAuto de notificación personal al disciplinado  
• Solicitud de copias  

• Pruebas - Auto comisorio  

• Ratificación de queja  

• Auto nombrando defensor de oficio  

• Informe evaluativo  

• Auto archivo diligencias preliminares  

• Auto terminación de proceso  

• Auto apertura investigación disciplinaria 
 

~  0 ~  iWI  11  19  @k, j 
• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	M/O: Microfmación-DigitaLzaaón 

S: Selección Fecha  Z~  oc~/-9 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ASUNTOS DISCIPLINARIOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 104 

• Auto de notificación personal al disciplinado  
• Auto de Pruebas  
• Auto de Cierre de investigación  

Auto de notificación personal al disciplinado de 
cierre de investigación  

• Recurso contra el auto cierre de investigación 

Pronunciamiento sobre el recurso de cierre de 
investigación  

• Auto de cargos  
• Memorial de descargos  

Auto resolviendo pruebas solicitadas por el 
acusado con relación a los descargos  

• Auto de despachos comisorios  
Recurso contra el auto que decide sobre las 
pruebas en etapa de descargos  

• Pronunciamiento sobre el recurso  
• Práctica de pruebas  
• Auto alegatos de conclusión  

Auto que ordena que el proceso entre a 
despacho para sentencia de primera instancia 

lAutos de nulidad  

Serie Documental 	CT: ConservaQonTotaJ 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/O: Microfmación-gitahzaoón 
S: Selección 

Firma responsable'-"\/ 

Fecha  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ASUNTOS DISCIPLINARIOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 104 

• Sentencia de primera instancia  
Notificación personal, por edicto, por estado, 
de la sentencia  

• Auto resolviendo recursos sobre la sentencia 

• Pronunciamiento sobre el recurso 
• Auto concediendo recurso  
• Informe secretarial  
• Fallo de segunda instancia  

Notificación personal, por edicto, por estado, 
de la sentencia en segunda instancia 

• Solicitud revocatoria directa  
• Auto de desglose de exhortos  
• Auto de terminación de proceso  

104-540.02 fl Procesos Disciplinarios Estudiantes 3 17 X 

Cumplido su período de conservación en el Archivo 
Central la Subserie Procesos Disciplinarios 
Estudiantes será sometida a un proceso de Selección 
Cualitativa, conservando sólo aquellos de interés 
Institucional. 

• Queja  
• Auto apertura investigación disciplinaria  

• Auto de notificación personal al disciplinado  

• Auto de Pruebas  

E 11 ~ ,  r
, 	ri 1 1 

• :SerieDocurnental 	CT:ConservaaonTotal 
Subserieüocumerital 	E: Eliminación 

• :Tupo Documental 	M/O: Microfi!mación-Digitabzaoón 
S: Selección Fecha t ¿/i3 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:ASUNTOSDISCIPLINARIOS 	 CÓDIGODELAOFICINA:104 

• Informe evaluativo 
• Autodecargos  
• Memorialdedescargos  

- 
Auto resolviendo pruebas solicitadas por el 
acusado con relación a los descargos  

• Autodedespachoscomisorios  
Recurso contra el auto que decide sobre las 
pruebasenetapadedescargos  

• Pronunciamiento sobre el recurso 
• Prácticadepruebas  
• Informefinal  

104-540.03 Li Procesos Disciplinarios Administrativos 3 17 X 

Cumplido su periodo de conservación en el Archivo 
Central la Subserie Procesos Disciplinarios 
Administrativos será sometida a un proceso de 
Selección Cualitativa, conservando sólo aquellos de 
interésInstitucional. 

• Queja  
• 
• 

 Autoaperturadiligenciaspreliminares  
Auto de notificación personal al disciplinado  

• Solicituddecopias  
• Pruebas - Auto comisorio 
• Ratificacióndequeja  
• Autonombrandodefensordeoficio  
• Informeevaluativo  

• Serie Documental 	CT:ConservaaonTotal 
Sut,serie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	MIT): Microfiimación.Egitazadón 
S: Selección 

Firma responsable 	 LViltu&w 
Fecha 	h 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ASUNTOS DISCIPLINARIOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 104 

• Auto archivo diligencias preliminares 
• Auto terminación de proceso 
• Auto apertura investigación disciplinaria 
• Auto de notificación personal al disciplinado 
• Auto de Pruebas 
• Auto de Cierre de investigación 

Auto de notificación personal al disciplinado de 
cierre de investigación 

• Recurso contra el auto cierre de investigación 

Pronunciamiento sobre el recurso de cierre de 
investigación 

• Auto de cargos 
• Memorial de descargos 

Auto resolviendo pruebas solicitadas por el 
acusado con relación a los descargos 

• Auto de despachos comisorios 
Recurso contra el auto que decide sobre las 
pruebas en etapa de descargos 

• Pronunciamiento sobre el recurso 
• Práctica de pruebas 
• Auto alegatos de conclusión 

• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

:Tipo Documental 	M/D: r.icrofmac-Ctgitahzadón 
S: Selección 

Arma responsable t 
Fecha Vil o/,3 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ASUNTOS DISCIPLINARIOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 104 

Auto que ordena que el proceso entre a 
despacho para sentencia de primera instancia 

• Autos de nulidad 

• Sentencia de primera instancia 

Notificación personal, por edicto, por estado, 
de la sentencia 

• Auto resolviendo recursos sobre la sentencia 

• Pronunciamiento sobre el recurso 

• Auto concediendo recurso 

• Informe secretarial 

• Fallo de segunda instancia 

• Notificación personal, por edicto, por estado, 
de la sentencia en segunda instancia 

• Solicitud revocatoria directa 
• Auto de desglose de exhortos 
• Auto de terminación de proceso 

• : Serie Documental 	CT: Cons ervacion Total 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	MIO: Microfrnaciógaiaaón 
S: Selección 

Firma responsable S 
Fecha -LL 0g/,3 



In UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ASUNTOS DISCIPLINARIOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 104 

104-540.04 Ll Procesos Disciplinarios por Determinar 3 17 X 

Cumplido su po nodo de conservación cii el Aictrivo 

Central la Subserie Procesos Disciplinarios por 
Determinar será sometida a un proceso de Selección 
Cualitativa, conservando sólo aquellos de interés 
Institucional. 

• Queja  
• Auto apertura diligencias preliminares  
• Pruebas - Auto comisorio 

• Auto nombrando defensor de oficio  
• Informe evaluativo  
• Auto archivo diligencias preliminares  
• Auto terminación de proceso  
• Auto apertura investigación disciplinaria  

• Auto de notificación personal al disciplinado  

• Auto de Pruebas 
• Auto de Cierre de investigación  

Auto de notificación personal al disciplinado de 
cierre de investigación  

• Recurso contra el auto cierre de investigación 

Pronunciamiento sobre el recurso de cierre de 
investigación  

• Auto de cargos  
• Memorial de descargos ________ _______ - , 	/•j•\ 

• Serie Documental 	CT: ConservaaonTotai 
Suberie Documental 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	M/D: Microftmacíón-L)gitazaoón 
5: Selección 

Firma responsable L 	J 
Fecha 4' 7Ç94 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ASUNTOS DISCIPLINARIOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 104 

- 
Auto resolviendo pruebas solicitadas por el 
acusado con relación a los descargos 

• Auto de despachos comisorios  

- 
Recurso contra el auto que decide sobre las 
DnJebas en etapa de descargos  

• Pronunciamiento sobre el recurso  
• Práctica de pruebas  
• Auto alegatos de conclusión  

Auto que ordena que el proceso entre a 
despacho para sentencia de primera instancia 

• Autos de nulidad  
• Sentencia de primera instancia  

Notificación personal, por edicto, por estado, 
de la sentencia  

• Auto resolviendo recursos sobre la sentencia 

• Pronunciamiento sobre el recurso  
• Auto concediendo recurso  
• Informe secretarial  
• Fallo de segunda instancia  

Notificación personal, por edicto, por estado, 
de la sentencia en segunda instancia  

• SeneOocurnental 	CT:ConservaoonTaI 
Subserie Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/O: Microfmación-()gitabzaoón 

S: Selección 

Firma responsable 1u¿w 
Fecha 	cçJ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ASUNTOS DISCIPLINARIOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 104 

• Solicitud revocatoria directa  
• Auto de desglose de exhortos  
• lAuto de terminación de proceso  

• Serie Documental 	CT: ConservaaóoTotal 
SubserieDocumeça; 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/D: Microfmación-Cgitakzadón 

S: Selección 

Firma responsable 	 ú)2L 
Fecha 	 ¡A 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:OFICINA ADMISIONES,REGISTROS Y CONTROL ACADÉMICO 	CÓDIGO DELAOFICINA:105 

105-140 U COBROS 

Estos documentos se eliminan por haber perdido 
105-140.02 0 Cobros persuasivos a estudiantes morosos 2 0 X su valor documental, si el estudiante no paga este 

asuntopasaamanosdelaOficinaJurídica. 

• Oficiocobropersuasivo  
Asuntos relacionados con estudiantes regulares 
se conservarán en la Historia Académica 

105-210 U DERECHOS DE PETICIÓN 2 X correspondiente, los otros asuntos después de 
cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestiónseeliminanporhaberperdidosuvalor 

• Solicitud  

• Respuesta  

105-310 • HISTORIAS ACADÉMICAS  

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
archivo de gestión, se realizará una selección de 

105-310.01 El Historias Académicas Metodología Presencial 30 0 X aquellas historias académicas de estudiantes 
reconocidos por sus aportes científicos e 
investigativos a nivel nacional e internacional. 

• Fotocopia recibo pago matrícula 

• Sene.,ocurnentaj 	CT:ConservaoonToaI 
SubeneOocumerit& 	E: E1minaci6n 

• : Tipo Documertal 	M/O: 
S: Selección 

Firma responsable 

(/ 

Fecha  



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNiVERSIDAD 
DII. (UiNDiO 

- 
Codigo: A.GD-04.00.O1 .F.O1 

Versión: 	02 Fecha: 
2012110126 Pagina: 2 de 7 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMISIONES, REGISTROS Y CONTROL ACADÉMICO 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 105 

• Fotocopia documento identidad  

• Constancia pago matrícula colegio  

• Pruebas de Estado - ICFES  
Fotocopia del diploma o acta de grado 
bachiller  

• Recibo de Servicios públicos  

• Novedades  

105-310.02 D 
Historias Académicas Metodologia a Distancia 
y Virtual 

30 0 X 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
archivo de gestión se realizará una selección de 

 
aquellas historias academicas de estudiantes 

 
reconocidos por sus aportes cientificos e 
investigativos a nivel nacional e internacional. 

• Fotocopia recibo pago matrícula 

• Fotocopia documento identidad  

• Pruebas de Estado - ICFES 

Fotocopia del diploma o acta de grado 
bachiller  

• Recibo de Servicios públicos 

Firma responsable 
• Sene Documental 	CT: ConservadónToi 

Subser,eDocumert& 	E: Eliminación 
• Tipo Oocumertai 	MIO: Microflnación-Ogtalizdón 

S: Selección FechajiO-3  / 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVERSIDAD 
DEL QUINDIO 

Codigo: A.GD-04.00.01.17.01 
Versión: 	02 Fecha: 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMISIONES, REGISTROS Y CONTROL ACADÉMICO 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 105 

105-310.03 D Historias Académicas Postgrados 30 0 X 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
archivo de gestión, se realizará una selección de 
aquellas historias académicas de estudiantes 
reconocidos por sus aportes científicos e 
investigativos a nivel nacional e internacional. 

• Fotocopia recibo de pago inscripción 

• Fotocopia recibo pago matrícula 

• Fotocopia documento de identidad 

Fotocopia del diploma o acta de grado del 
pregado  

• Certificado notas pregrado (original) 

Fotocopia certificado electoral (si sufragó en 
las últimas elecciones)  

• Hoja de vida actualizada 

105-310.04 D Historias Académicas Estudianes Especiales 5 0 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión estos documentos se eliminan por haber 
perdido su valor documental. 

• Fotocopia recibo pago matrícula 

• lFotocopia documento identidad 

• Formulario de inscripción  

• Serie Documental 	cT: ConservaconTatal 
SubseneDocumerdal 	E: Eilminac)ón 
Tipo Documerlal 	M/l): MicofIlmación-l)gtazac,ón 

S: Selección 

Firma responsable__________________________________________ 
(/ 

Fecha /6 - 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMISIONES, REGISTROS Y CONTROL ACADÉMICO 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 105 

Recibo de pago inscripción  

105-320 • HISTORIAS DE CRÉDITO EDUCATIVO 3 0 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo de 
gestión estos documentos se eliminan por haber 
perdido su valor documental. 

• Formulario de solicitud 

• Fotocopia documento de identidad 

• Recibo de la CIFIN 

• Notas del semestre anterior  

• Formulario codeudor 

• Fotocopia documento identidad codeudor  

• Constancia laboral codeudor 

• Autorización codeudor consulta CIFIN  

105-360 • INDICADORES DE GESTIÓN 2 0 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden eliminar, ya que han 
perdido su valor documental. 

• Estadísticas de inscritos 

• Estadísticas de matriculados 

• Estadísticas de admitidos 

105-380 • INFORMES  

• : Serie (ocumental 	CT: ConservaoonTca1 

• 	
n SubseeOocument& 	 rI E: EIsmación 

 : Tipo Documeral 	ND: Mof*nacgazadón 
S: SeIeccin 

Firma responsable 

Fecha /6-3 ?' 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMISIONES, REGISTROS Y CONTROL ACADÉMICO 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 105 

Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
105-380.09 Li Informes de Exoneraciones y Descuentos 2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han 

perdido su valor documental. 
• Relación de Estudiantes 

Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
105-380.10 El Informes de Gestión 2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han 

perdido su valor documental. 

• Solicitud 

• Respuesta 

Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
105-380.18 LI Informes Financiación de Matrículas 2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han 

perdido su valor documental. 
• Relación de Estudiantes 

Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
105-380.22 El Informes mensuales CIFIN 2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han 

perdido su valor documental. 
• Reporte deudores 

105-410 LISTAS DE ESTUDIANTES  

Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
105-410.01 El Listas de estudiantes Matriculados 5 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han 

perdido su valor documental. 
• Listas 

• :Sefierocumental 	CT:ConservaaonTotal 
o SubserieOocume1aI 	E: Eliminación 

Tipo Documerlal 	MIO: Micof*nacigazadón 
5: Selección 

Firma responsable__________________________________________ 

Fecha/ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMISIONES, REGISTROS Y CONTROL ACADÉMICO 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 105 

- 

Listas de Incentivos ' Descuentos a 
- Una vez cumplido el tiempo de retención estos 

103-410.02 0 
Estudiantes 

5 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han 
perdido su valor documental. 

• Listas 

Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
105-410.03 0 Listas de estudiantes Inscritos y Admitidos 5 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han 

perdido su valor documental. 
• Listas 

105-640 U REGISTROS  
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 

105-640.25 LI Registros reuniones macroproceso 2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han 
 perdido su valor documental. 

105-700 U SOLICITUDES  
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 

105-700.03 D Solicitudes Elaboración Cuentas de Cobro 2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han 
oerdido su valor documental. 

• Solicitud  
• Respuesta  

Solicitudes de ajustes en el Sistema de 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 

105-700.10 
Información Académico. (S.l.A) 

2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han 
perdido su valor documental. 

• Solicitud 

• Respuesta  

• : Serie F?ocumental 	CT: ConservaoónTctal 
Sbserie Documental 	E: Elimuración 

• : Tipo Documtntai 	M/D: Micçofnacjón-tazaoón 
S: Selección 

Firma responsable______________________________________ 

Fecha/  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMISIONES, REGISTROS Y CONTROL ACADÉMICO 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 105 

Solicitudes de Oferta académica a las 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 

105-700.13 0 
Facultades 

2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han 
perdido su valor documental. 

• Solicitud 

• Respuesta 

Firma responsable______________________________________ 
• :Seiercumental 	CT:ConservaaónTctal 

SubserieDocumera; 	E: Eliminación 
• Tipo Documental 	M/O: MicroÍnación-Dgahzadón 

S: Selección Fecha /6 ::23 -/3 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 106 

106-020 $ ACTAS 

106-020.11 fl Actas Comité Control Interno 3 5 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser documentos probatorios de decisiones 
Institucionales. 

• Citación  

• Acta  

• Informes 

106-020.39 LI Actas Visado y verificación 3 5 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser documentos soportes de las actuaciones 
administrativas en manejo de dineros públicos. 

• Acta  

106-060 •ARQUEOS  

106-060.01 Li Arqueos Caja menor y caja general 3 5 X X Estos documentos deben digitalizarse por ser soportes contables. 

• Registro de arqueo  

106-070 • AUDITORIAS 5 10 x x Estos documentos deben conservarse totalmente por ser 
documentos soportes administrabvos, fiscales y contables. 

Fase de Planeación 

• Fase de Ejecución 

Informe final  

Serie Documental 	cT: Conservación 
SuberueDocument& 	E: Elimineción 
Tipo Documental 	MiO: Microfdmacióri-Digitabadón 

5: Selección 

Firma responsable 

8.- °'3. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 106 

106-270 • EVALUACION Y SEGUIMIENTO 

Evaluación y Seguimiento - Plan de 
Estos docijmentcs deben conservarse totalmente por constitiirse 

106-27001 
mejoramiento institucional 

5 lO X X enpruebasadministrativasdiscip'inoriasyfiscalesparalosentes 
de control 

• Evidencias de acciones correctivas 

• Informe 

Evaluación y Seguimiento - Sistema integrado 
Estos doaimentos deben conservarse totalmente por constitiirse 

106-270.02 
de gestión 

5 10 X X en pruebas administrativas, disciplinarias y fscales para los entes 
de control 

• Evidencias de acciones correctivas 

Evaluación y Seguimiento - Control interno 
Estos dooimentcs deben conservarse totalmente por constitirse 

106-270.03 u 
contable 

10 X X en pruebas administrativas, disciplinarias y fiscales para los entes 
decontrol 

• Cuestionario de Evaluación del Sistema 

• Evidencias 

Estos documentos deben conservarse totalmente por constitiirse 
1 06-270.04 Li Evaluación y Seguimiento - Plan de desarrollo 5 10 X X en pruebas administrativas, disciplinarias y fiscales paralos entes 

de control 

• Informe de Seguimiento 

• : Serie Documental 	CT: Conservacon Tot& 
SubserieDocumerital 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/D: Microfdmación-l)gitabzaaón 
S: Set ección 

Firma responsabIe 

Fecha 7Coíero 8 - 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 106 

106-270.05 E 

E 	y Seguimiento - Fomento a la 
cultura del control (Autogestión, autocontrol y 
autorr&iulación) 

5 10 X X 
Estos docv;mentcs deben conseivoise oliiieiite por 000stltu!ise 
en pruebas administrativas discip!riarias y fiscales para los entes 
de control 

• Herramientas y técnicas de auditoría 

• Cuestionarios 

• Informe 

106-360 • INDICADORES DE GESTIÓN 3 5 X 
Estos documentos están en fcrniato digital,yel registro odginal 
queda en la oficina de Planeacion y Desarrollo 

106-380 • INFORMES 

106-380.06 U Informes Consejo Asesor 8 10 x 
Estos documentos deben conservarse totalmente por constitiirse 
en pruebas administrativas, disciphnarias y fiscales para los entes 
de control 

• Informe 

106-380.10 E Informes de Gestión 8 10 X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por constiti.irse 
en pruebas administrativas, disciplinarias y fiscales para los entes 
de control 

106-380.16 11 Informes entes gubernamentales 8 10 X 

Estos documentos deben conservarse totalmente por constitiirse 
en pruebas administrativas, disciplinarias y fiscales para los entes 
de control 

• Solicitud  
• Respuesta  

Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 
	 Firma responsabIe 7/ LLÁLJL 

Subserre Documental 	E; Eliminación 
Tipo Documental 	M/D: t.icrofi'maciógtahzadón 

S: Selección 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

1 Versión: 	02 Fecha: 
(J NIVEUSIDAt) Codigo: A.GD -04.00.01.F.01 

2012/10/26 	1  
Página: 4 de 5 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 106 

Lstos documentos deben consorvarse totmente por constituirse 

106-380.24 L Informes organismos de control 8 10 X en pruebas administrativas, disc:plinarias y fiscales para los entes 
decontrol 

Solicitud  
• Respuesta  

106-430 U MAPAS DE RIESGO 3 5 X  
Estos documentos se eliminan por haber perdido su valo 
documental, y el onginal queda en Planeación y Desarrollo. 

• Registros de asistencia  

• Evaluación 

106-500 U PLANES 
Estos documenlos deben conservarse totalmente por coristituirse 

106-500.01 L Plan general de auditorias 8 10 X en pruebas administrativas, disciplinarias y  fiscales para los entes 

 decontrol 

• Plan 

106-500.02 E] Plan Anual de Gestión de las áreas 5 0 X 
Esios documentos se eliminan por haber perdido su valor 

documental 

• Plan  
Estos documentos deben conservarse totalmente por constitiirse 

106-500.08 11 Plan de mejoramiento institucional 8 10 X en pruebas administrafivas. disciplinarias y fiscales para los entes 
decontrol 	 N 

• Plan  

Plan de mejoramiento por procesos e 
Estos documentos deben conservarse totalment por constiturse 

106-500.09 8 10 X en pruebas administrativas, disciplinarias y fiscles  ppe los entes 
md ividual 

 decontrol 	 / 

- : Serie Documental 	CT: Conservacion Total 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/D: Mlcrof5maci6ri-Cgitlizadón 
S: Selección 

Firma responsable____________________________________ 

Fecha fi (e(o 	2/3 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 106 

• 	iplarl  
• Informe  
• Evidencias  

106-500.10 LI Planes de trabajo 3 0 X 
Estos documentos so elliminan por haber perdido su valor 

documental. 

• Planes  
106-580 • PROGRAMAS  

106-580.01 L] Programas de Asesorias y Acompanamientos 8 10 X 
Estos documentos se eiminan por haber perdido su valor 

 
documental. 

• Diagnóstico  
• Registros de asistencia a talleres  
• Registros de diapositivas  

106-580 06 
Programas Fomento cultura del control 
(Autogestión, autocontrol y autorrequlación) 

8 10 x 
- - 

Estos documentos se elliminan por haber perdido su valor i documental, 

- : Serie Documental 	CT: ConservaaonTotai 
Sijbserie Documental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	M/D: crofmacgitaoón 
S: Selección 
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 107 

107 -020 1 ACTAS - - 
107-020.13 Actas Comité de Comunicaciones 2 2 x Estos documentos se eliminan por haber perdido su 

valor documental. 

• Citación - 
• Acta  

• Informes 

107-110 • BOLETINES 

107-110.01 El Boletines Agencia Q 3 0 x Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

107-110.02 Li Boletines Agenda Uniquindiana 3 0 X 
Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

107-110 03 D Boletines Noticia del Día 3 o x Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
 valor documental. 

107-110.04 E Boletines Noticia Destacada 3 0 x Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

107-380 • INFORMES - - 
107-380.10 LI Informes de Gestión 3 0 x Estos documentos se eliminan por haber perdido su 

valor documental. 

• Solicitud - - 
• Informe 

• . SeneDocunientai 	CT ConservaaonToai 
Subseie0ocumeritaI 	E EIiminacn 

* Tipo Documerai 	kVD 
S: Selección 

Firma responsable 

Fecha R-O4--lo 
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 107 

107-490 • PERIÓDICOS - - 
107-490.01 Li Periódico Semilla Universitaria 5 2 x 

Estos dsocumentos documentos se deben conservar 
totalmente porque contiene información de eventos 
relevantes para la historia de la Institución. 

107-560 • PRODUCCIONES PUBLICITARIAS  

107-560.01 Li Producciones Publicitarias Cuñas radiales 3 0 x Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
 valor documental. 

107-560.02 Li Producciones Publicitarias Spots - Cuñas 3 0 x ______ 
Estos documentos se eliminan por haber perdido su 

¡valor documental. 

107-560.03 El Producciones Publicitarias Videos 3 0 x Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

107-640 U REGISTROS 

107-640.15 LI Registros de Actividades 3 0 x 
Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

Registro 

• SerieDocumen:ai 	CTConserraoonToai 
SubsereDocumerai 	E. Eiimiracsón 

• Tipo Documerai 	M/O Mícrofnación-C1gdaiizaoón 
S Seieccón 

Firma responsable 

Fecha j—O4-W1 
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PUBLICACIONES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 108 

108-380 • INFORMES 
Estos documentos una vez cumplido el tiempo de 

108-380.10 E Informes de Gestión 2 0 x retención, se eliminan por haber perdido su valor 
documental. 

• Solicitud  

• Informe  
Estos documentos una vez cumplido el tiempo de 

108-380.17 Informes Estadísticos 4 0 x retención, se eliminan por haber perdido su valor 
documental. 

• Solicitud 

• Informe 

108-640 • REGISTROS  

Registros de fotocopiados e impresion de A 

Estos documentos una vez cumplido el tiempo de 
E documentos 

1 u X .. 
retencion, se eliminan por haber perdido su valor 
documental. 

• Registro  

Estos docuntos una vez cumplido el tiempo de 
108-640.07 E Registros de órdenes de producción 1 0 x retención, 	' 	iminan por haber perdido su valor 

documenta. 	- 
• Registro  7 \ 

• Serie Documenti 	CT: Conservdon Total 
- Subserie Documental 	E: Eliminación 

Tipo Documental 	M/D: Microfmación.gitabzadón 
S: Selección 

Firma responsable__________________________________________ 

echa  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PUBLICACIONES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 108 

108-640.08 Registros de reuniones equipo de trabajo 1 0 x 
Estos documentos una vez cumplido el tiempo de 
retención, se eliminan por haber perdido su valor 
documental. 

Registro 

• : Serie Documental 	CT: Conservacion Total 
Suberie Documental 	E: Eliminación 

• Tipo Documeral 	VD: Microfmacn-lgakzaaón 
S: Selección 

Firma responsable 

1 -LA- 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: RELACIONES INTERNACIONALES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 109 

109-110 • BOLETINES 

109-110.05 LII Boletines Oportunidades Internacionales-ORI 1 0 X 
Cumplidos el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, estos documentos se eliminan por haber 
perdido su valor documental. 

• Boletín trimestral 

• Afiches cartelera ORI 

109-1 80 • CONVENIOS 

109-180-08 I Convenio Internacionales- ORI 1 0 X 

El tiempo de retención de esta subserie aplica una vez 
concluido el tiempo de vigencia del Convenio, ya 
cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, estos documentos se eliminan por haber 
perdido su valor documental. 

• Solicitud 

• Convenio 

• Acta de Inicio 

• Informes del Supervisor 

• Acta de finalización 

Firma responsable Ü'dtco 
• Ser.e D:.cernenI 	0T Conser.aoc-Tci 

SubseeCocumeai 	E E:minqi 
• Tipo Doci.men1aI 	MID 

5 Seiecc,ón Fecha 23- Pkr- 2C 
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OFICINA PRODUCTORA: RELACIONES INTERNACIONALES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 109 

109-190 • CONVOCATORIAS 

109-190.01 Convocatorias Internacionales -Docentes 6 0 X 

El tiempo de retención de esta subserie aplica una vez 
concluido el tiempo de vigencia del Convenio, ya 
cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, estos documentos se eliminan por haber 
perdido su valor documental. 

• Convocatoria 

• Formato de inscripción 

• Aval del Consejo de Facultad 

109-190.02 LI Convocatorias internacionales - Estudiantes 6 0 x 

El tiempo de retención de esta subserie aplica una vez 
concluído el tiempo de vigencia del Convenio, ya 
cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, estos documentos se eliminan por haber 
perdido su valor documental. 

• Convocatoria 

• Lista de participantes 

• Acta de Selección 

• Hoja de vida con anexos 

109-280 • EVENTOS 

• 5e'eDo:umental 	CT ConservacorTc.:aI 
SubseneDocuniera 	E Eriminacón 

• T¡Po Docmera! 	MJD 
s Selecc'ón 

Firma responsable  

Fecha 2 4bíl(_ 
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OFICINA PRODUCTORA: RELACIONES INTERNACIONALES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 109 

109-280.01 LIII Eventos Internacionales 2 0 X 

El tiempo de retención de esta subserie aplica una vez 
concluido el tiempo de vigencia del Convenio, ya 
cumplido el tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión, estos documentos se eliminan por haber 
perdido su valor documental. 

• Invitación 

• Listas de asistencia 
109-380 U INFORMES  

109-380.10 Informes de Gestión 2 0 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden eliminar, ya que han perdido 
su valor documental. 

• Solicitud  
• Respuesta  

109-380.17 Informes Estadísticos 2 0 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden eliminar, ya que han perdido 
su valor documental. 

• Solicitud 
• Respuesta  

Firma responsable 	rtt' 
• Sere Ccjrnen:ai 	CT Ccnseric3nTo:a 

Subser!e OocmertaI 	E EIrnrlacc,r 
• Tipo Documeral 	MID 

5 SeIecór.  Fecha 2í5A)o) i3 
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASUNTOS DOCENTES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1010 

1010-020 U ACTAS 

1010-020.01 LI Acta Comité de Evaluación Institucional 6 4 X 

Cumplidos los tiempos de retención en los archivos de 
Gestión y Central, estos documentos se eliminan por 
haber perdido su valor documental. 

• Citación 

• Acta 

• Informes 

1010-020.07 
Actas Comité Asignacion y Reconocimiento de 
puntajes 

6 4 x 
- 

- Cumplidos los tiempos de retención en los archivos de 
Gestión y Central, estos documentos se eliminan por 
haber perdido su valor documental. 

• Citación 

• Acta 

• Informes 

1010-020.18 Actas comite editorial 4 0 X 
Cumplidos los tiempos de retención en los archivos de 
Gestión y Central, estos documentos se eliminan por 
haber perdido su valor documental. 

• Citación 

• Acta 

• Informes 

11010-160 U CONVOCATORIAS 
.7 

	

• Sre C:,ci,nrt: 	CT Conera:.rT:a 

	

Sub,t:eDocurnen 	E Eiiminacy, 

	

• Tipo Documeni 	MJD 
S Seieccór.  

Firma responsate 	

/ 

Fecha 	J,23/2 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:OFICINA ASUNTOSDOCENTES 	 CÓDIGODELAOFICINA:1010 

1010-1 90.03 Convocatorias Docente de Planta 6 4 x 
Cumplidos los tiempos de retención en los archivos de 
Gestión y Central, estos documentos se eliminan por 
haber perdido su valor documental. 

• Avisodeconvocatoriaprensaypáginaweb  

Recepciónhojasdevida  

• Tabla resumen aspirantes  

• 

• 

Resultados de pruebas complementarias  

Listados definitivo de puntajes  

Listados de mejores puntajes  

• Recursosdereposición  

• Respuestas a recursos de reposición  

1010-260 • EVALUACION Y PRODUCTIVIDAD DOCENTE 30 0 x 
Cumplidos los tiempos de retención el archivo de 
Gestiónl, estos documentos se eliminan por haber 
perdido su valor documental. 

• Solicitud de ascenso  

• Solicitudparacadémico  

• Respuesta par académico 

• Informe final 

• Solicitudasignacióndepuntosporproductividad  

• Respuestaasignacióndepuntos  

See 	 CT cooservaccnTc:3 
u.er,e Documental 	E Eiimcnacón 

• TTpO Documental 	I.!/D.  
S Seieccón 

Firma 	 _ i7) 

Fecha__________ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASUNTOS DOCENTES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1010 

• Solicitud programas docentes a evaluar 

• Respuesta programas  

• Resultado evaluación docentes 
1010-380 • INFORMES  

101 0-380.01 Informes administrativos 3 0 X 
Cumplidos los tiempos de retención el archivo de 
Gestiónl, estos documentos se eliminan por haber 
perdido su valor documental. 

• Solicitud  
• 

3 0 

Respuesta  

X 
Cumplidos los tiempos de retención el archivo de 
Gestiónl, estos documentos se eliminan por haber 
perdido su valor documental. 

1010-380.10 Informes de Gestión 

• Solicitud  
• Respuesta  

1010-380.14 El I 	entes de control 3 0 X 
Cumplidos los tiempos de retención el archivo de 
Gestiónl, estos documentos se eliminan por haber 
oerdido su valor documental. 

• Solicitud  
• Respuesta  

Firma respo 
SeeQ';umeni 	CT Conseror'rai 
SjbereDocument& 	E Eiimnacón 

• Tipo Documerdal 	tND: icro3cj6D9taIzacór 
5 Selección 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADÉMICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: II 

11-020 U ACTAS  

11-020.16 Actas Comité de Posgrados 5 2 x Se conservan totalmente por ser evidencias que 
afectan las condiciones de calidad institucional. 

• Citación  

•Acta - 

• Informes  

• Solicitudes  

11-080 
AUTOEVALUACION CON FINES DE 
ACREDITACIÓN 

- 

- 

11-080.01 • Autoevaluación con fnes de Acreditación - 

Programas pregrado 
7 2 x x 

Se debe conservar digitalizado por ser el referente 
histórico del proceso de Gestión de Calidad del  
programa 

e Planes de mejoramiento  

• Informes visitas de pares  

• Registros de asistencia actividades  

• Informes 

• Notificaciones 

• Actas  

• Encuestas 

• Documentos de indicadores 

• 	 CT Çonser'TaI 
E Eimnacn 

• Tipa Documental 	MiO Microfçrncii.Q:cr 
S Seecciór. 

Firma resonsableL 	L1ras.Ig 

Fecha oS 	- 2,100 
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OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADÉMICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11 

11-080 02 Autoevaluación con fines de Acreditación -
Programas posgrado 

7 2 X - X - 

Se debe conservar digitalizado por ser el referente 
histórico del proceso de Gestión de Calidad del 
programa 

• Planes de mejoramiento  

• Informes visitas de pares 

• Registros de asistencia actividades  

• Informes  

• Notificaciones  

• Actas  

• JEncuestas  

• Documentos de indicadores 

11-080.03 L - 
Autoevaluación con fines de Acreditación 
Institucional 

7 2 x - x 
Se debe conservar digitalizado por ser el referente 
histórico del proceso de Gestión de Calidad del 

 programa 

• Planes de mejoramiento  

• Informes visitas de pares  

• jRegistros de asistencia actividades  

• Informes  

• Notificaciones  

• Actas  

• Encuestas  

• Documentos de indicadores  

• Serie Documenta' 	CT: Conservacon Total 
SutsefeDocumerai 	E Eliminación 
Tipo Documerial 	MiD Mi croÍrnacc-i-D oaI:aacn 

S Selección 

Firma responsable QIIIeØ.(&LIILá  ca 

FechaO80Z.' 2.o1 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADÉMICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11 

11-1 50 • COMISIONES DE ESTUDIO  

11-150.01 U Comisiones de estudio docentes de planta 7 2 X 
Se abre un expediente por cada docente que esté 
disfrutando de comisión de estudio 

• Solicitud al Consejo Académico  

• Aprobación Acuerdo Consejo Superior  

• Contrato de Comisión de Estudios  

• Póliza de cumplimiento  

• Informes semestrales cumplimiento de la comisión 

• Informe final de terminación comisión 

• Diploma  

• Acta de grado  

11-360 • INDICADORES DE GESTIÓN 2 X Estos documentos se encuentran en medio Digital 

• Ficha del indicador de gestión  

11-380 • INFORMES  

11-380.01 Li Informes administrativos 2 2 X 
Se realizará una relación cualitativa de aquellos 
documentos que representan valor histórico para la 
Institución 

• Solicitud 

• Respuesta  

11-380.10 LI Informes de Gestión 2 2 X Se eliminan por haber pendido su valor documental 

• Ficha del informe  
• Reportes de las áreas 

• Seve Cocumerai 	CT CcrercorTo:a 
SbseneDocurnerl 	E Eirninación 

• Tipo Documental 	?.tJD 
S Selección 

Firma 	 'r.t responsableM.i4LM.Lt(u 	jsi..zá iigá_J 

FechaO&—O?. Z3 
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OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADÉMICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11 

11-500 • PLANES  

Los PLA de Docentes Ocasionales y Catedráticos se envían 
en su formato original a la oficina de Gestión Humana, ya 
que son el soporte para la elaboración de la Contratación de 
cada semestre. Para los Docentes de Planta se conservan 

11-500.06 U Planes de Labor académica 5 0 X los originales legalizados en el archivos de Gestión el 
tiempo establecido, cumplido el tiempo se eliminarán dichos 
soportes, por haber perdido su valor documental, no 
obstante los PLA quedan para consulta permanente en 
Academusoft. 

• Registro academusoft 

• Solicitudes 

• Respuestas  

11-630 U REGISTRO CALIFICADO  
Se debe conservar digitalizado por ser el referente 

11-630.01 U Registro calificado programas pregrado 7 2 X X histórico del proceso de Gestión de Calidad del 
programa 

• Actas 

• Notificaciones 

• Registros de asistencia 

• Planes de mejoramiento  

• Visitas de pares Informes 

• Encuestas 

• Documentos de indicadores 

• Informes 

Sene Documentat 	CT ConservaaonTcai 
Subserue Documerdal 	E Ehmunacón 

• Tupo Documerdal 	P.JD Mucrofrna:ó - Dai:aoór 
S. Seeccuón 

Firma responsable________________________________________ 

Fecha oe-ot- 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADÉMICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11 

11-630.02 7 Registro calificado programas posgrado 7 2 X X 
Se debe conservar digitalizado por ser el referente 
histórico del píoceso de Gestión de Calidad del 
programa 

• Actas 
• Notificaciones  

• Registros de asistencia 

• Planes de mejoramiento  

• visitas de pares Informes 

• Encuestas 

• Documentos de indicadores 

• Informes 

11.700 • SOLICITUDES 

11-700.04 Lii Solicitudes académicas 3 2 X Se eliminan por haber pendido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta 

11-700.11 El Solicitudes de estudiantes 3 2 X Se eliminan por haber pendido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta 

• Sere Documental 	CT ConservaaonToai 
SubereDocumentat 	E Eliminación 

• Tipo Documen3I 	MJD 
5 Selección 

Firma responsabIeL.'/t 	.rL S.4M.4tI2k.&) M 

Fecha OB -o Z.- 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA BIBLIOTECA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1101 

1101-040 • ADQUISICIONES 

1101-040.01 Adquisición material bibliográfico 3 0 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden ehmnar. a que han perd:do 
su valor documental 

• Solicitud de adquisición  

• Análisis  

Solicitud de compra  

• Informes  

1101-220 • DONACIONES Y CANJE  

1101-220.01 Donaciones material bibliográfico 3 0 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden etmir.ar. ya que han perdido 
su valor documental. 

• 

3 

Acta de donación  

1101-220,02 Canje material bibliohemerográfico 0 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden eliminar, ya que han perdido 
su valor documental. 

• Remisiones  

• Registro control canje  

1101 -360 U INDICADORES DE GESTIÓN 3 0 X 
Una vez cumplido 

~el~ , ~,a
tención  estos 

documentos se , ji 	que han perdido 
su valor doç1nt 

• Estadisticas del servicio de Consulta - - ________________________ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA BIBLIOTECA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1101 

Lstidotica de Capacitoc iones 

1101-380 U INFORMES 

1 101-38001 .J Informes administrativos 3 0 X 
Una vez cumplido el tiempo de retenc:ón estos 
docuii,eiitos se pueden &Irninar, ya que han perdido 
su valor documental. 

• Solicitud  

• Respuesta  

1101-380.10 T Informes de Gestión 3 0 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden eniinar. ya que han perdido 
su valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta  

1101-580 U PROGRAMAS  

1101-580.02 Programas de capacitaciones y talleres 2 0 X 

Estos registros se eliminain por haber perdido su 
valor documental, el resumen de esta información 
queda consignada en los ndicadores do gestión y en 
los informes de oestión 

• Registros de asistencia  
• Planeacián 

• Programas  

• Talleres  

• Evaluaciones 

Firma responsable 	 J 
• 	'-D ocimntai 	CT Conserv3on' 	

/ 

	

eurner 	E EIlrlIn3CIol 	

/ - ecla 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA BIBLIOTECA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1101 

1101-580.07 Programas inducción de usuarios 2 0 X 

Estos registros se eliminarán por haber perdido su 
valor documental: el resumen de esta información 
queda consignada en los indicadores de gestión y en 
los infornies de gestión 

Registros de asistencia  

• Planeación 

Prograiias  

Talleres  

• Evaluaciones 

1101-700 SOLICITUDES 

1101-700,08 Solicitudes adrninistratvas 3 0 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención estos 
documentos se pueden eliminar, va que han perdido 
su valor documental 

Solicitud  

Respuesta  

Firma responsable  
• 	- 	:mer 	CT CcrvcnToa! 	 / 

)Lneral 	E E n n. 	
= 

Fecha 
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OFICINA PRODUCTORA: AREA AUDIOVISUALES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1102 

1102-035 ADMINISTRACION Y EMISIÓN SEÑALES TV 5 0 X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo Gestión, 
estos documentos deben eliminarse por haber perdido 
su valor documental. 

• Parrilla de programación  

• Informes  
• Registros de programación "cuñero"  

1102-380 U INFORMES  

1102-380.01 fl Informes administrativos 3 0 X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo Gestión, 
estos documentos deben eliminarse por haber perdido 
su valor documental. 

• Solicitud  
• Informe 

1102-380.10 fl Informes de gestión 3 0 X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo Gestión, 
estos documentos deben eliminarse por haber perdido 
su valor documental. 

• Informe 

1102-555 • PRODUCCIONES AUDIOVISUALES 50 x 
Estos documentos se conservan permanentemente en 
el Archivo de Gestión en formatos análogos y digitales, 
por ser el insumo de consulta permanente para futuras 
)roducciones y emisiones. 

• Proyecto - preproducción  
• Producción  
• Programa soporte digital - postproducción  
• Ficha técnica  

• : Serie Documental 	CT: Conservaon Total 
SubserieDocumerai 	E Eliminación 

• Tupo Documental 	M/D: MuctoÍ&nación-Cgahaóón 
S: Selección 

Firma responsable.< ''  

FechaM- 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA AUDIOVISUALES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1102 

Informe de entrega  

1102-580 U PROGRAMAS 

1102-580.02 E Programas de Capacitaciones y Talleres 3 0 X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo Gestión, 
estos documentos deben eliminarse por haber perdido 
su valor documental. El resumen de esta información 
queda consignada en los indicadores de gestión y en 
los informes de gestión 

• Talleres y capacitaciones  

• Registros de asistencia 

• Evaluación 

• Encuesta 

• Tabulación Encuestas 

1102-600 • PROYECTOS 5 0 X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo Gestión, 
estos documentos deben eliminarse por haber perdido 
su valor documental. 

1102-600.04 E Proyectos de Extensión Remunerada  

Convocatoria  

• Proyecto 

• Informes 

1102-640 • REGISTROS 

• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M,D: Micof&nacíón-í)gabzad6n 

S: Selección 

Firma responsable____________________________________ 

FechaJ 2z/ fl 
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OFICINA PRODUCTORA: AREA AUDIOVISUALES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1102 

1102-640.15 El Registros de Actividades 3 0 X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo Gestión, 
estos documentos deben eliminarse por haber perdido 
su valor documental. El resumen de esta información 
queda consignada en los indicadores de gestión y en 
los informes de gestión 

• Registros  

• Recibos de pago  

• Encuesta de satisfacción  

• Tabulación Encuestas 

1102-640.17 LII Registros de Control 5 0 X 

Cumplido el tiempo de retención en el archivo Gestión, 
estos documentos deben eliminarse por haber perdido 
su valor documental. El resumen de esta información 
queda consignada en los indicadores de gestión y en 
los informes de gestión 

• Registros 

• Recibos de pago  

• Encuesta de satisfacción 

• Tabulación Encuestas 

1102-700 • SOLICITUDES  

1102-700.08 El Solicitudes administrativas 
______________________________________  

3 0 X 
Cumplido el tiempo de retención en el archivo Gestión, 
estos documentos deben eliminarse por haber perdido 
su valor documental. 

• Solicitud 

•lnforme 

• :Serieüocumental 	CT:ConservaoonTcaI 
Subserie0ocumeraI 	E: E1iminacn 

• :Tpo Documerlal 	M(D: Microft'niaciónE*gatzaoón 
S: Se'ección 

Firma responsable______________________________________ 

Fecha.L  
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCIÓN AL EGRESADO 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1103 

1103-120 U 
CAPACITACIONES  

1103-120.01 j Capacitaciones Creación de Asociaciones de 
Egresados 

2 0 X 
Cumplidos los tiempos de retención de estos 
documentos en el Archivo de Gestión, se eliminan por 
haber perdido su valor documental. 

• Registros de Asistencia 

• Encuestas 

• Tabulación de encuesta  

1103-120.02 E 
Capacitaciones en lnserción Laboral 

2 0 X 
- 

Cumplidos los tiempos de retención de estos 
documentos en el Archivo de Gestión, se eliminan por 

 haber perdido su valor documental. 

• Registros de Asistencia 

• Encuestas 

• Tabulación de encuesta  

1103-380 • INFORMES  

1103-380.10 E Informes de Gestión 2 0 X 
Cumplidos los tiempos de retención de estos 
documentos en el Archivo de Gestión, se eliminan por 
haber perdido su valor documental. 

• Solicitud  

• 1 Informe 

• Sene Documemal 	CT ConservaoonT& 
Subse'eDocune*aI 	E EIim,rac,ón 

• Tipo LocumenaI 	LVD Mcrofmación-Da :acón 
5 Seeccón 

Firma responsable 

Fecha!0/2013 
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCIÓN AL EGRESADO 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1103 

1103-380.16 1 	1 Informes entes gubernamentales 2 0 X 
Cumplidos los tiempos de retención de estos 
documentos en el Archivo de Gestión, se eliminan por 
haber perdido su valor documental, 

• Solicitud 

• Informe 

• Sr.eccumerlt& 	CT ConservaonToal 
Sb' eOocumenal 	E Eiirrnnacon 

• Tipo ocumeraI 	1111 
5 Seleccón 

Firma responsabl:e 

FechabVC.l 3o/oi3 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO TUTORIAL BUENAVENTURA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11042 

11042-380 U INFORMES 

11042-380.03 E Informes Asistencia Tutores 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Planilla de control de asistencia.  

11042-380.10 0 Informes de Gestión 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  
• Respuesta  

11042-700 U SOLICITUDES  

11042-700.08 E Solicitudes administrativas 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta 

• : Senr Documental 	CT:ConservaaOnTo(ai 
SubserieDocuniental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/O: 
S: Seiección 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO TUTORIAL BUGA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11043 

11043-380 U INFORMES 

11043-380.03 D Informes Asistencia Tutores 2 0 X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Planilla de control de asistencia.  

11043-380.10 Cl Informes de Gestión 2 0 x 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta  
11043-700 • SOLICITUDES  

11043-700.08 E Solicitudes administrativas 2 0 X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

e Respuesta 

Firma respons 
SerieOocumentai 	CT:ConservadonTcai 
Subsene Documental 	E: EIiminacón 

• : Tipo Documental 	IND: MicroÍtmaci-giakzaoón 
S: Seiección Fecha c?.. 	-- \-: 



1 UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVLRSIDAD Código: A.G13-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 Fecha: Página: 1 de 1 

DEL Q(JINDIO 2012110126  

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO TUTORIALCANDELARIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11044 

n4w 
11044-380 • INFORMES 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
11044-380.03 D Informes Asistencia Tutores 2 0 X archivo de gestión, estos documentos se eliminan 

oor haber perdido su valor documental 
• Planilla de control de asistencia. 

11044-380.10 D Informes de Gestión 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
oor haber perdido su valor documental 

• Solicitud  
• Respuesta  

11044-700 • SOLICITUDES  
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11044-700.08 LI Solicitudes administrativas 2 0 X archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta 

• :SeneDocumental 	CT:ConservadÓnTotI 
SubserteDocumeiat 	E: Eiimriación 

• :Tipo Documerai 	.VD: 
5: SeIeccón 

Fia responsable 	. 

Fecha Z) 20 
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UNIVERSIDAD 
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2012110126 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO TUTORIAL PEREIRA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11045 

11045-380 U INFORMES 

11045-380.03 D Informes Asistencia Tutores 2 0 x 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
ior haber perdido su valor documental 

• Planilla de control de asistencia. 

11045-380.10 Cl Informes de Gestión 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestion, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta 

11045-700 U SOLICITUDES  

11045-700.08 0 Solicitudes administrativas 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

Respuesta 

• Seile Documental 	CT: Conservac,onTotai 
Subseie0ocumez-daj 	E: Eliminación 

• : Tipo Documerai 	I,VD: Microfnación.gabzadón 
S: Selección 

Firma responsable 	

13 Fecha 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVEISIDAD Código: A.GD-04.00.01.F.01 1  Versión: 	02 1  Fecha: Página: 1 de 1 
DELQUINDIO 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO TUTORIAL MANIZALES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11046 • 1 -___________ 

11046-380 • INFORMES 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
11 046-380.03 D Informes Asistencia Tutores 2 0 X archivo de gestión, estos documentos se eliminan 

oorhaberperdidosuvalordocumental • Planilla de control de asistencia. 

11046-380.10 Cl Informes de Gestión 2 0 
X Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

archivo de gestión, estos documentos se eliminan 

_ 
porhaberperdidosuvalordocumental • Solicitud  • Respuesta  

11046-700 • SOLICITUDES  
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11046-700.08 El Solicitudes administrativas 2 0 X archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
porhaberperdidosuvalordocumental • Solicitud • Respuesta 

Firma responsabale  
• : Seriejocumental 	CT:ConservadonTctal 

SUberie Documental 	E Eliminación 
• : Tipo Documental 	M/D: Microfnación-ogakzaaón 

S: Selección Fecha PyOr2o ,W-OJ3 
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2012110126  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO TUTORIAL CARTAGO 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11048 

11048-380 • INFORMES 

11048-380.03 Cl Informes Asistencia Tutores 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Planilla de control de asistencia. 

11048-380.10 0 Informes de Gestión 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  
• Respuesta  

11048-700 • SOLICITUDES  

11048-700.08 0 Solicitudes administrativas 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta 

• Serie cumentaI 	CT: ConservaaónTa1 
SubserieDocumetlal 	E: Eliminaci6n 

• : Tipo DocumeraI 	M/D: MicroÍknaciógakzaoón 
S: Selección 

-)/-  Firma responsable . 	
C 

Fecha c92 /c? 3/c0/3 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE VIRTUALIZACIÓN 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1105 

1105-020 U ACTAS 

1105-020.10 LI Actas Comité Central de Virtualización 4 0 X 
Cumplidos los tiempos de retención, estos 
documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Citación 

• Acta 

• Informes 

1105-020.38 LI Actas Unidad de Virtualización 2 0 X 

Cumplidos los tiempos de retencion, estos 
documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Citación 

• Acta 

1105-050 
A 	Y DISEÑO DE PROGRAMAS 
VIRTUALES Y ESPACIOS ACADÉMICOS - 

Esta información está en formato digital, en 
 plataforma SAV 

• Solicitud 

• Respuesta 

• Montaje en Plataforma 

1105-380 U INFORMES  

1105-380.10 El Informes de gestión 2 0 X 
Cumplidos los tiemposdé 	fcii, estos 
documentos se elimii'án por haber'erdido su 
valoç4ocumental. 	/ 

• :SerieDocwnental 	CT:ConsetvaaonTo(aI 
Subsee0ocumeraI 	E: Eliminacón 

• Tipo Docijmeriai 	MJD: Micof,acgtabzaoón 
S:Seleccjón 

Firma respon ble 

f6- O .3 - 
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UNIVERSL)AD Codigo: A.GD-04.00.01 .F.01 
Versión: 	02 Fecha: 

2012110126 Paqina: 2 de 3 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE VIRTUALIZACIÓN 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1105 

• Solictud 

• Informe 
1105-590 • PROMOCIÓN Y DIVULGACIÓN  

• Folletos 

• Publicidad redes sociales  
1105-600 U PROYECTOS  

1105-600.03 EJ Proyectos de extensión 5 2 X 
Cumplidos los tiempos de retención, estos 
documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Ficha del proyecto  

• Acta de liquidación del proyecto  
• Recibos de pago  

• Listado de participantes  

1105-600.08 LI Proyectos de investigación 5 2 X 
Cumplidos los tiempos de retención, estos 
documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Propuesta de la investigación  

• Informes 

1105-600.12 El Proyectos sistema de apoyo a la virtualidad 5 2 X 
Cumplidos los tiempos de_retención, estos 
documentos se rdido su 
valor$iocumental. 	/ 	) 	\ 

• :SeneDocumental 	cT:conseadÓnTcIt& 
Subseíie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	PND: Microfnacón-tgtazaaón 
S:Selección 

Fia respons le 

Fecha /6OZ2oJ2? 
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INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVERSIDAD 
- 

Codigo: A.GD-04.00.01 .F.01 
Versión: 	02 1  Fecha: 

DEL (XJINDÍO  2012110126 Paquna: 3 de 3 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE VIRTUALIZACIÓN 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1105 

' 

• Solicitudes 

• Creación espacios académicos 

• Registros de usuarios a la plataforma 

1105-640 U REGISTROS  
Cumplidos los tiempos de retención, estos 

1105-640.11 El Registros Capacitaciones Apoyo y tutoría 2 0 X documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Registros de asistencia 

Cumplidos los tiempos de retención, estos 
1105-640.12 El Registros Capacitaciones Externos 2 0 X documentos se eliminan por haber perdido su 

valor documental. 
• Registros de asistencia 

Registros Capacitaciones Comunidad 
Cumplidos los tiempos de retención, estos 

1105-640.13 El . 
mica Acade 

2 0 X documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Registros de asistencia 

• : Seile Documental 	CT:ConservaaonTotal 
Suberie Documental 	E: EJiminacón 

• : Tipo Dc.cumerl.ai 	M/O: Microfnaciótl gaIizdón 
S: Seieçción 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 

INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVIZRSIDAD Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 Fecha:

2012110126 Página: 1 de 2 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS AGROINDUSTRIALES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11101 

11101-020 1 ACTAS 

11101-020.32 [1 Actas Consejo de Facultad 10 2 X Se deben conservar totalmente por el alcance legal de 
las decisiones tomadas en el Consejo de Facultad. 

• Citación 

• Actas  

• Informes  

• Solicitudes 

11101-130 • CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 3 X Se eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Recibo de pago  

• Estampillas  

• Respuestas 

11101-380 • INFORMES  

11101-380-01 Li Informes Administrativos 4 X X 
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

11101-380-10 D Informes de gestion 4 X X 
Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 

 ser la evidencia de la gestión realizada por el Decano. 

• : Serie Documental 	CT:ConservaoonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	MJD: Microfmación-Digitabzaaón 
S: Selección 

Arma responsable 

7 
Fecha 2! 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 

INTEGRADO DE GESTIÓN 

ÜNIVLRSIDAD 
DUL Q(JUNDIO 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
[ 	

Versión: 	02 Fecha: 

2012110126  

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 	
I'agina: Z e Z 

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS AGROINDUSTRIALES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11101 

11101-650 U RESOLUCIONES  

11101-650.04 II] Resoluciones Facultad X X 
Estos documentos una vez firmados pasan 
directamente al archivo central para su conservación 
definitiva, y serán digitalizados para su consulta. 

11101-700 U SOLICITUDES  

11101-700.08 Li Solicitudes administrativas 4 X Se eliminan por haber perdido su valor documental 

Solicitud  

Respuesta  

• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	MJD: Microfmación.igitabzaoón 
S: Selección 

Firma responsable,,,%lI  

Fecha____________ 



1 UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

Código: A.GD-04.00.01 .F.01 
Versión: 	02 

( 
Página: 1 de 4 2012110126 _ 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGIAAGROINDUSTRIAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11103 

- Se debe consear totalmente en el Archivo de 

11103-010 U ACREDITACIÓN 7 1 x x Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

• Citación  

• Actas comité acreditación  

• Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11103-020 U ACTAS  

11103-020.28 u • 
Actas Comite Trabajos de Grado 3 1 X 

Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios 

• Citación 

Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11103-020.31 U Actas Consejo Curricular 5 2 X X 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 

kance Iecil, 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11103-180 U CONVENIOS 

• : SerieDocumental 	CT:ConservaczonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

* :Tipo Documental 	M/O: Microfmación-Ogitahzaaón 
S: Selección 

Firma 

Fecha 
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INTEGRADO DE GESTIÓN 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 	1 2012110126 Página: 2 de 4 

_ 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGIA AGROINDUSTRIAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11103 

Estos documentos se ohm can porque han perdido 
11103-180.04 Li Convenios de Pasatias n 2 1 X 

sus valores orimarios. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula 

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11103-190 U CONVOCATORIAS  

11103 1 	04 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedróticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carócter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscripción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida 

• :SeneDocumental 	CT: Conservad ón Total 
Subsene Documental 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	MÍO: MicrofiImació-gitazaoón 
S: Selección 

Firma responsabi'ar (7h.A cQQQcv 

Fecha  



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 	1 ( 	

Página: 3 de 4 2012110126 _ 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGIA AGROINDUSTRIAL 	 CÓDIGO DELAOFICINA:11103 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectospedagógicosconcurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11103-190.05 0 Convocatorias Estudiantes 1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11103-210 • DERECHOS DE PETiCIÓN 5 2 X > Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor juridico. 

11103-260 • EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11103-380 • INFORMES 

Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
11103-380.01 fl Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 

leg al  

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11103-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X x ser la evidencia de la gestión realizada por el Director  - delprograma. 

Serie Documental 	CT: ConservaoonTotai 
Subserie Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/O: Microfniacgalizadón 

S: Seiección 

r Firma resPonsa ble( 	Tu1 	 2Qc') 

Fecha_______________________ 



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

¿JNIVLRSIDAD 
DEL QUINDIO Codigo: A.GD04.00.01.F.01 

Versión 	02 Fecha 
Página: 4 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNO LOGIA AGROINDUSTRIAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11103 

- - 
Estos documentos deben consorvarse porque son la 

11103-460 • NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  
• Cambios de planes  

Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11103-580 • PROGRAMAS  
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11103-580.04 U Programas de Extensión 5 2 X X 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  
• Programación  
• Folletos  
• Volantes  
• Registros de asistencia  

11103-700 1 SOLICITUDES 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11103-700.08 U Solicitudes Administrativas 2 2 
archvode gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los LE rocosos de Acreditación y Reaistros Calificados. 

• Solicitud 
• Respuesta 

• : Serie Documental 	CT: ConservaaonTotai 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/D: Microfmacgalizadón 
S: Selección 

Arma responsab 

Fecha ) 
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L INTEGRADO DE GESTIÓN 

l 	Ii ) Versión 	02 Fecha 
ouiaoio Código: A.GD04.00.01.F.01 

2012110126 Página: 1 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE INGENIERÍA DE ALIMENTOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11105 

— Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11105-010 • ACREDITACIÓN 7 1 x x Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

• Citación  

• Actas comité acreditación  

• Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11105-020 • ACTAS  

11105-020.28 [J Actas Comite Trabajos de Grado 3 1 X 
Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios 

• Citación  

Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11105-020.31 Li Actas Consejo Curricular 5 2 X X 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 

 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
adauleren alcance leoal. 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11105-180 U CONVENIOS 

• :SeneDocumental 	CT:ConservaaonTotal 
Subserie Documental 	E: Eiiminación 

• : Tipo Documental 	M/D: Microfmaci6n-l)gakzad6n 
S: Selección 

Firma res pon sable,.Ií~z4il~>¿V  

Fecha '' 21Z', 	-°f 2 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 

( 	

Página: 2 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:PROGRAMADEINGENIERÍADE ALIMENTOS 	 CÓDIGODE LAOFICINA;11105 

11105-180.04 0 Convenios de Pasantias 2 1 X 
Estos documentos se elim:nan porque han perdido 
susvaloresorimarios. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopiacédula 

• Registrocámaradecomercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoriaprácticadelapasantía  

11105-190 U CONVOCATORIAS  
Estos documentos se conservan totalmente y se 

11105-190.04 Cl 
Convocatorias Docentes ocasionales y 10 5 x x digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
catedráticos Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 

loscualesadquierencarácterlegal. 

• Solicituddeprofesorocasionalocatedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formatohojadevidaconcurso 

• lnscnpción para concurso público de méritos 

• Formatocierreinscripcióndeaspirantes  

• EstudiocalificaciónHojasde vida 
10,17 

• : Serie Documental 	CT: ConservadónTotal 
Stjbserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documerdal 	M/O: Microfdmac-(gahzadón 
S: Selección 

Firma 

Fecha 
 



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DEGESTIÓN 
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_2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE INGENIERÍA DE ALIMENTOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11105 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11105-190.05 EJ Convocatorias Estudiantes 1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

 documental 

Una voz cumplido el tiempo de retención en el 

11105-210 U DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 X < 
Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

11105-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor i documental 

11105-380 U INFORMES  

Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
11105-380.01 EJ Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 

hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11105-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director ____________ ______________________________________ ________  

del programa..v2 

Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 
Sobserie Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/D: Microfdmación-()gitallzaón 

S: Selección 

Firma responsabl? 2//" 

Fech2-44 a'Z 



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNVLRSIDAD 
DEL QÜ!NDIO Código: A.GD-04.00.01.F.01 

Versión 	02 1 Fecha 1  Página: 4 de 4 201211026 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE INGENIERÍA DE ALIMENTOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11105 

24 

- Estos documentos deben conservarse porque son la 
11105-460 • NOVEDADES ESTIJDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los 

estudiantes. 
Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11105-580 U PROGRAMAS 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11105-580.04 E Programas de Extensión 5 2 X > archivo de gestión i central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeacián  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  
11105-700 U SOLICITUDES  

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11105-700.08 U Solicitudes Administrativas 2 2 X X 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesos dg Acreditación y Reaistros Calificados. 

• Solicitud  

• Respuesta  

• : Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	M/D: Microfmaci-gazaaón 
S: Selección 

Firma respon 

Fecha2/1Á Z7f 



í UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 1  Versión: 	02 1  Fecha: Página: 1 de 1 
DEL. QUINDIO 1  2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA PLANTAS PILOTO 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11106 

11106-380 U INFORMES 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
Li Informes de administrativos 2 0 X archivo de gestión, estos documentos se eliminan 

11106-380.01 - - oor haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta 

11106-700 U SOLICITUDES  

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
11106-700.08 LI Solicitudes Administrativas 2 0 x archivo de gestión, estos documentos se eliminan 

por haber perdido su valor documental 
• Solicitud 

• Respuesta 

Firma responsae _7 
• SeneOocumental 	CT: ConservaoonTcal 

SubserieOocumeiial 	E: Eliminación 
• : Tipo Documerlal 	MID; Micxofnación-g&abzación 

• 	 5: Selección Fecha _
L(/?a/6//3 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNWERSDAD 
DEL QUNDIO 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 Fecha: Página: 1 de 1 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: GRANJA EXPERIMENTAL BENGALA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11107 

11107-380 • INFORMES 

11107-380.01 0 Informes de administrativos 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta 

11107-700 • SOLICITUDES 

11107-700.08 

____________ 

0 Solicitudes Administrativas 

________________________________________ 

2 

_________ 

0 

________ 

X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta 

• : Seise Documental 	CT: Conser-vaonTtal 
Subserie Documental 	E: Etimjnaccjn 

• :TpoDocumerilaI 	M/D: Microfmacig*aznaón 
5: Se1ecc6n 

Fia responsIe 

Fecha 26- U 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

(JNIVERSIDAD 
DEL QUIN 	O 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 	1 
1 

Versión: 	02 	1 
1 

Fecha: 
2012/10/26 	1 

Página: 1 de 1 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO FACULTAD DE CIENCIAS AGROINDUSTRIALES 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11197 

11197-380 • INFORMES 

11197-380.01 U Informes de administrativos 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11197-380.10 U Informes de gestión 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  
11197-700 • SOLICITUDES  

111 g7-700.o8 U Solicitudes Administrativas 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

• Serte Documental 	CT: ConservaoonTotal 
Subserte Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	1.VD: Micsof,macjón-(gta;iraaón 
S: Selección 

11& Firma resonsab,> '__2 

Fecha 2-2. 



L:J UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVERSIDAD 
Código: A.GD-04.00.01.F.Oi 

Versión: 	02 
2012110126 	1  Página: 1 de 2 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD CIENCIA BASICAS Y TECNOLOGÍAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11201 

11201-020 • ACTAS 

11201-020.32 [1 Actas Consejo de Facultad 10 2 x Se deben conservar totalmente por el alcance legal de 
las decisiones tomadas en el Consejo de Facultad. 

• Citación 

• Actas  

• Informes 

• Solicitudes 

11201-130 U CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 3 X Se eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Recibo de pago  

• Estampillas  

Respuestas 

11201-380 U INFORMES  

11201-380-01 0 Informes Administrativos 4 X X 
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

11201-380-10 0 Informes de gestion 4 X X 
Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 

1ser la evidencia de la gestión realizada por el Decano. 

Firma 
• : Serie Documental 	CT: Conservaoon Total 

Subserie Documental 	E: Eiiminación 
Tipo Documental 	M/O: Microfmación-l)gitabzadón 

S: Selección 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

EL 
UNIVERSIDAD 
o -T Código: A.GD-04.00.01.F.01 

Version: 	02 
2012110126 	1  Página: 2 de 2 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD CIENCIA BASICAS Y TECNOLOGÍAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11201 

11201-650 U RESOLUCIONES  

11201-650.04 1 Resoluciones Facultad X X 
Estos documentos una vez firmados pasan 
directamente al archivo central para su conservación 
definitiva, y serán digitalizados para su consulta. 

11201-700 U SOLICITUDES  

11201 -700.08 E Solicitudes administrativas 4 X Se eliminan por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta  

• : Serie Documental 	CT: Conser'.'aoon Total 	
Firma res 

SubserieDocumerital 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/O: Microfdmación-gItalizacJón 

S: Selección 



- UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 Fecha: - 

Pagana: 1 de 4 2012/10126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA QUIMICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11202 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11202-010 U ACREDITACIÓN 7 1 x x Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11202-020 • ACTAS  

11202-020.28 Ll Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 x -  Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios. 

• Citación 

Estos documentos se deben conservar totalmente y 
11202-020.31 U Actas Consejo Curricular 5 2 X x digitalizar, dado que son la evidencia de las 

decisiones tomadas en el Consejo Curricular. y 
dcuieren alcance leoal, 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11202-180 U CONVENIOS  

• : Serie Documental 	CT: Conservaoon Total 
SubserieDocumentai 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	1-NO: Microfmac-gabzaón 
S: Selección 

Firma resPonsable II 

Fecha 	 / 	3 



JJ 
T1 UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 

INTEGRADO DE GESTiÓN 

Código: A.GD 04.00.o1.F.o1 
Versión

- 	

02 1 Fecha 

 2012110126 	1 Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:PROGRAMAQUIMICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA:11202 

ri 	 r 	içr 	r - 

11202-180.04 E Convenios de Pasantias 2 1 X 
Estos documentos se eliminan porque han perdido 
susvaloresDrimanos. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopiacédula 

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía 

• Memoriaprácticadelapasantía  

11202-190 • CONVOCATORIAS  

11202-190 04 0 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 X x 

Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
loscualesadquierencarácterlegal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formatohojadevidaconcurso 

• lnscnpciónparaconcursopúblicodeméritos 

• Formatocierreinscripcióndeaspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida  

• : Serie Documental 	CT: Conservaoon Total 
Subserie Documental 	E: EIimnación 

• : Tipo Documental 	M/O: Microfmación-I)gitahzaoón 
S: Selección 

Firma responsable__________________________________________ 

Fecha PÁjr2 oi7//3 



-] UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 

L J INTEGRADODEGESTIÓN 

l'Ji)AI) 
(HDlO Código: A.GD04.00.01.F.01 

Versión 	02 Fecha 
Página: 3 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA QUIMICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11202 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

1 1202-190.05 0 Convocatorias Estudiantes 1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11202-210 • DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 < x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentes que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

11202-260 • EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11202-380 U INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11202-380.01 [1 Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11202-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X x ser la evidencia de la gestión realizadapoe1  Director 

_____________ __________________________________________ _________ ________ _____ del programa. 	.1  

Firma responsable________________________________________ 
• : SerieDocuniental 	CT:ConervaaonTotal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	M/O: Microfdmación-gitakzadón 

S: Selección Fecha 	140
11 //(7 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GES11ÓN 

QurDlO Código: A.GDM4.00.01.F.01 
Versión 	02 1 Fecha 1 2012110126 Página: 4 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:PROGRAMAQUIMICA 	 CÓDIGODELAOFICINA:11202 

Estos documentos deben conservarse porque son la 
11202-460 • NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los 

estudiantes. 
• Modificacionesalosregistros  

• Cambiosdeplanes  

• Solicituddel50%delamatrículafinanciera  

• Solicitudesdecontinuidad  

11202-580 • PROGRAMAS 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11202-580.04 D Programas de Extensión 5 2 x x x archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesosdeAcreditaciónyRegistrosCalificados. 

• Planeación 

• Programación  

• Folletos  

• Volantes 

• Registrosdeasistencia  

11202-700 U SOLICITUDES  
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11202-700.08 Li Solicitudes Administrativas 2 2 X X 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesosdeAcreditaciónyReaistrosCalificados. 

• Solicitud  

* Respuesta  

• : SeneDocumental 	CT:ConservaoónTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/O: r.icrofmación-l)gakzaaón 

S: Selección 

Firma responsable 	_ 

Fecha íno/q/(3 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GES11ÓN 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 Fecha: 

2012/1 0126 Pagina: 1 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA BIOLOGÍA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11203 

11203-010 • ACREDITACIÓN 7 1 x x 
Se debe conservar totalmente en el Archivo de 
Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

Actas comité acreditación  

• Condiciones minimas 

Soportes elaboración de condiciones mínimas  
11203-020 • ACTAS  

11203-020.28 Li lActas Comité Trabajos de Grado 3 1 X 
- Estos documentos se deben eliminar por haber 

perdido sus valores primarios. 

Citación 

11203-020.31 Li Actas Consejo Curricular 5 2 X x 
Estos documentos se deben conservar totalmente y 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
idouieren alcance leaal, 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11203-180 • CONVENIOS 

• : Serie Documental 	CT: Conservaoon Total 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	MJD: Microfmación-l)gtakzadón 
5: Selección 

Firma responsableI 

Fecha c.2i k012. 
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UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GES11ÓN 

(JNIVLF{SIDAD 
DEi. QUINDIO Codigo: A.GD04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
2012110126 Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA BIOLOGÍA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11203 

3; 1 t•- i - - 

11203-180.04 0 Convenios de Pasantias 2 1 X 
Estos documentos se ehrnnan porque han perdido 
sus valores orimarios. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula 

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía 

• Memoria práctica de la pasantía  

11203-190 • CONVOCATORIAS  

11203-190 04 0 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 X x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscripción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida  

• : Serie Documental 	CT: ConservadonTotal 
Siibserie Documental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	Mil): Microfmaci-gazadón 
S: Selección 

Firma responsable 	t t 	-. 

FechaPi(. 21)-ifZ 



J UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 

INTEGRADO DE GESTIÓN 

(INIVEFiSIDAD 
DEL QUINDIO Codigo: A.G1304.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
Página: 3 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA BIOLOGÍA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11203 

Oj 
• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11203-190.05 0 ConvocatoriasEstudiantes 1 1 X 
e deben eliminar porque han perdido su valor 

 
S 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11203-210 U DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 < < Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor juri dico. 

11203-260 1 EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11203-380 U INFORMES 

Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
11203-380.01 0 Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 

hayan adquirido valor legal y administrativo 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11203-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director 

- del programa. 	,-. 

- : Serie Documental 	CT: ConservaciónTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	M/O: Microfdmación-Cgitazación 
S: Seiección 

Firma responsable)a 	 JJ 
IJ 	/ 

Fecha 



El  UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

our'oio Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión 	02 1 Fecha 

2012110126 	1  Página:4de4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:PROGRAMABIOLOGÍA 	 CÓDIGO DELA OFICINA:11203 

11203-460 U NOVEDADES ES11JDIANTES 5 

• 
 

2 X X 
Lstos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

Modificaciones a los registros  

• Cambiosdeplanes  

• Solicituddel50%delamatrículafinanciera  

• Solicitudesdecontinuidad  

11203-580 U PROGRAMAS  

11203-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 < x 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesosdeAcreditaciónyRegistrosCalificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registrosdeasistencia  

11203-700 U SOLICITUDES  

11203-700.08 LI Solicitudes Administrativas 2 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesosdeAcreditaciónyRecistrosCalificados, 

• Solicitud  

• Respuesta  

Serie Documental 	CT: Conservaaon Total 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

:Tipo Documental 	M/D: Microfdmació-()gabzaaón 
S: Selección 

Firma responsable r1a 1 f,_
.

JJ 
Fecha Z( _ Li/5-4)(2 



- UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

cJNIVEISIDAD 
DEL  QUINDIO  Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 

Versión 	02 Fec ka.  
Pagtna: 1 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGÍA ELECTRÓNICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11204 

- - 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11204-010 U ACREDITACIÓN 7 1 x x 
Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11204-020 U ACTAS  

11204-020.28 Li Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 x x Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios 

Citación 

Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11204-020.31 Li Actas Consejo Curricular 5 2 X x 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricutar. y 
adauieren alcance lecml, 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11204-180 U CONVENIOS 

:SerieDocumental 	CT:ConservaaonTotal 
Subserie Documentai 	E: Elminación 
Tipo Documental 	M/O: Microfimación-(gitahzadón 

S: Selección 

' 

 í - ~l) 
Firma responsable 

Fecha ? / 
( 	

(L 



- UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 

2012110126 Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGÍA ELECTRÓNICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11204 

11204-180.04 L Convenios de Pasantias 2 1 X 
estos documentos se etimnan porque han perdido 

sus valores orimanos. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula 

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía 

• Memoria práctica de la pasantía  

11204-190 • CONVOCATORIAS  

11204-  190 04 11 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 x X 

Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscripción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida 

Arma responsable _____________________________ 
• : Serie Documental 	CT: ConservaaónTotal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• Tipo Documental 	MID: l.iicrofenación-Cgitahzaoón 

S: Selección Fechafl (L(2L 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

IJNIVERS1t)AD 
DELQUINDIO Código: A.GD-04.00.01.F.01 	

( 

Versión: 	02 Fecha: 	1 

1 Página:3de4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGÍA ELECTRÓNICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11204 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso  

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11204-190.05 E ConvocatoriasEstudiantes 1 1 X 
e deben eliminar porque han perdido su valor 

 
S 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11204-210 • DERECHOS DE PETiCIÓN 5 2 X < x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

11204-260 • EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x -  Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11204-380 U INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11204-380.01 E Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
E11204-3:80.10 E Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director 

____  del programa. 
/ 

Firma responsable_______________________________________ 
• : Sene Documentel 	CT: ConservaaonTctai 

SubserieDocurnent& 	E: Ehminación 
• : Tipo Documentai 	M/O: Microfmaci6-t)gtakzadón 

S:Seiección 	 Fecha 
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- UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 	1 _2012110126 	

( 

Página: 4 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:PROGRAMATECNOLOGÍAELECTRÓNICA 	 CÓDIGODELAOFICINA:11204 

11204-460 • NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 
Lstos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificacionesalosregistros  

• Cambiosdeplanes  

• Solicituddel50%delamatrículafinanciera  

• Solicitudesdecontinuidad  

11204-580 U PROGRAMAS  

11204-580.04 D Programas de Extensión 5 2 X x X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesosdeAcreditaciónyRegistrosCalificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registrosdeasistencia  

11204-700 U SOLICITUDES  

11204-700.08 U Solicitudes Administrativas 2 2 X x 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aqueuos que se requieran para los 
orocesosdeAcreditaciónyRecistrosCalificados. 

• Solicitud  

• Respuesta  

Firma responsable_______________________________________ 
• :SeiieDocumental 	CT:ConservaoonTotal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	M/D: Mcrofmación-Egtabzadón 

S: Selección Fec ha 7 ( /( 2 ( 2  



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

UrIIVL5RS1DAD 
DFL QUINIDÍO Código: A.GD-04.00.01.F.01 

ersion. V 	 O L ec.a. - 
Paguna: 1 de4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA FÍSICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11205 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11205-010 • ACREDITACIÓN 7 1 X x Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11205-020 U ACTAS  

11 205-020.28 0 Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 x - Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios. 

Citacián 

Estos documentos se deben conservar totalmente y 
11205-020.31 Li Actas Consejo Curricular 5 2 X x digitalizar, dado que son la evidencia de las 

decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
adauieren alcance leoal 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11205-180 • CONVENIOS 

• : Serie Document& 	CT: ConservcionTctaI 
Subserle Documental 	E: Eliminclón 

• Tipo Documental 	MIO: I.icrofmacgaaón 
5: Selección 

Firma responsable_________________________________________ 

"Feha \Ato \ 



• : Serie Documental 	CT: ConservacónTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	M/D: Microfdmación-gitahzadón 
S: SeleccIón 

- J~~-  Firma responsable '317<I 

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

UNIVERSIDAD 
DEL QUINDIO Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
2012110126 Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA FÍSICA 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11205 

11205-180.04 L Conve n ios de Pasaritias 2 1 X 
Estos documentos se etim:nan porque han perdido 

sus va'ores orimartos. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula 

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11205-190 U CONVOCATORIAS  

11 205-190.04 El 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedraticos 

10 5 X x 

Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

Formato hoja de vida concurso 

• Inscnpción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida 
 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVLRSIDAD 
DEL Q(JINDIO Codigo: A.0004.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
Página: 3 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA FÍSICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11205 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11205-190.05 E Convocatorias Estudiantes 1 1 x -  Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11205-210 U DERECHOS DE PETiCIÓN 5 2 X x 
Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor juridico. 

11205-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11205-380 U INFORMES  

Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
11205-380.01 E Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 

hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conserjzrá~ documentos por 
11205-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X 1 por el Director 

1  1  - 

de¡ pro ~w4 a.  = 	1 
• : Serie Documental 	CT: ConservaaónTctal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• Tipo Documental 	M/O: Mucrofdmac,n-Cgabzaaón 

S: Selección 

Firma responsable 

Fecha 	9YO \O? 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GES11ÓN 

JNIvLISIDAD 
DF.L QCIINDIO 

. 
Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
2012110126 Página: 4 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA FÍSICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11205 

11205-460 • NOVEDADES ES11JDIANTES 5 2 X X 

Estos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11205-580 • PROGRAMAS 

11 205-580.04 E Programas de Extensión 5 2 x X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  

11205-700 U SOLICITUDES  

11205-700.08 EJ Solicitudes Administrativas 2 2 x x 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesos de Acreditación y 1 s lificados. 

• Solicitud  

• Respuesta  

• Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	MIO: Microfdmación-L)gitakzaaón 
5: Seieccón 

Firma responsable_________________________________________ 

Fecha_______________________ 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

uNIvLRSIDW 
DEL ouir'ioio Código: A.GD-04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
2012110126 Página: 1 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: MAESTRIA EN BIOMATEMÁTICAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA:11206 

'r 	.i14 C 	•'- 	•- 	l'- 
J 

Se debe consear totalmente en el Archivo de 

11206.010 U ACREDITACION 7 1 X Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11206-020 • ACTAS  

3 1 X  Estos documentos se deben eliminar por haber 
11206-020.28 fl Actas Comité Trabajos de Grado - perdido sus valores primarios 

o Citación  
Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11206-020.31 0 Actas Consejo Curricular 5 2 X 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular. y 

dauieren alcance leoal, 

• Citación  

• Actas  

• Solicitudes 

11206-180 U CONVENIOS  

a : Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/D: Microfmaciógakzaaón 

S: Selección 

Firma responsable  

Fecha 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

UNIVERSIDAD 
DEL Q{JINDIO Código: A.GD04.00.01.F.01 

Versiórv 	02 Fecha 
2012110126 Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: MAESTRIA EN BIOMATEMÁTICAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA:11206 

11206-180.04 L Converosde Pasaritias n 2 1 X 
Estos documentos se e!irnnan porque han perdido 

sus valores orimarios. 
• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula 

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía 

• Memoria práctica de la pasantía  

11206-190 1 CONVOCATORIAS  

11206-  190 04 0 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 X x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscnpción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida 

Firma responsable 	 T 
• : Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 

SubserieDocumerlal 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	MiO: Microfmación-gitabzaaón 

S: Selección Fecha ) 1 pi - ? 
0/3 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

UNIVERSIDAD 
DEL Q&JINOI0 Código: A.GD04.00.01.F.01 	

( 

Versión: 	02 Fecha: 
Página: 3 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: MAESTRIA EN BIOMATEMÁTICAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA:11206 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso  

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11206-190.05 0 Convocatorias Estudiantes 1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11206-210 U DERECHOS DE PETiCIÓN 5 2 x x 
Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

11206-260 • EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x 
Se deben eliminar porque han perdido su valor i documental 

11206-380 • INFORMES  

Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
11206-380.01 E Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 

 hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11206-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director 

-  del programa. 

Firma responsable 	'N' 	 /• 
• :SeneDocumental 	CT:ConservaoónTotal 

SubserieDocumerdal 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	M/O: Microfmacióo.gltabzación 

S: Selección Fecha 
 /

1 ~ -()1-70  1 



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

(JNIvLRSIDAD 
DEL QUINDIO Código: A.GD-04.00.01.F.01 

ersión: 	02 V 	 1 Fecha: 
 2012110126 Página: 4 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: MAESTRIA EN BIOMATEMÁTICAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA:11206 

11206-460 • NOVEDADES ES11JDIANTES 5 2 X X 
Lstos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11206-580 U PROGRAMAS 

11206-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 x x 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  

11206-700 U SOLICITUDES  

11206-700.08 Li Solicitudes Administrativas 2 2 X x 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orócesos de Acreditación y Reoistros Calificados. 

• Solicitud  

• 1 Respuesta  

Firma responsable /Lt4' 	 T 
• : Serie Documental 	CT: ConservaoónTotal 

SubserieDocumerital 	E: EIiminción 
• : Tipo Documental 	M/O: MicroUmación-Egitab:adón 

S: Selección 
	

Fecha 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 

INTEGRADO DE GESTIÓN 

Versión: 	02 Fecha: 
irIVEiSIDAD Código: A.G13-04.00.01 .F.01 2012/10/26 DEL Q(BNDIO 

Página: 1 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: MAESTRIA EN CIENCIA DE LOS MATERIALES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11207 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de Gestión, 

11207-010 • ACREDITACIÓN 7 1 X X porque contiene la historia académica del programa, y se 
requiere permanentemente para las renovaciones de 
Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

• Actas comité acreditación  

• Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11207-020 • ACTAS  
Estos documentos una vez digitalizados se eliminan, y se 

11207-020.28 U Actas comité trabajos de grado 3 X X conservarán en el Archivo de Gestión como responsable 
de su administración. 
Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11207-020.31 U Actas consejo Curricutar 5 2 X X 
digitalizar, dado que son la evidencia de las decisiones 
tomadas en el Consejo Curricular, y adquieren alcance 
legal. 

• Citación  

• Actas  

• solicitudes  
Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo 

11207-210 • DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 X X 
Central se realizará una selección cualitativa de aquell 
documentos que por su relevancia hayan adquirido y 
jurídico. 

• : Serie Documental 	CT: conserdonTotal 
Stibsene Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	lVD: t.icroflmacóngiabzaoón 
5: Selección 

Firma responsable 

7/ Fha 2O1/3 
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UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 

INTEGRADO DE GESTIÓN 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 Fecha: 

2012110126 
 Papina: 2 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: MAESTRIA EN CIENCIA DE LOS MATERIALES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11207 

11207-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11207-380 U INFORMES  

11207-380.01 0 Informes Administrativos 4 2 X X 
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
selección cualitativa de aquellos documentos que hayan 
adquirido valor legal y administrativo. 

• Solicitud  

• Respuesta  

11207-380.10 0 Informes de gestión 4 2 X X 
Se digitalizarán y conservarán estos documentos por ser 
la evidencia de la gestión realizada por el Director del 
instituto. 

11207-460 U NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Estudiantes especiales  

• solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• solicitudes de continuidad  

11207-700 • SOLICITUDES  

11207-700.08 0 Solicitudes Administrativas 2 2 x x 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo 
de gestión y central, se hará una selección cualitativa de 
aquellos que se requieran para los procesos de 
Acreditación y Registros Calificados. 

• Solicitud  

• Respuesta  

Firma responsable 
• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 

• : Tipo OocumeaI 	£D: icroÍci6gtatzaoón 

	

7qubsefie
O

Oocumer5al 	E: Eliminación 

5: Selección  

e2 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

¿JNLVLRSIDAF) 
rr 	Q0INDIo Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 

Versión 	02 
Pagit. 

ec a. 
na: 1 de 4 2012/10/26 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: MAESTRIA EN QUIMICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11209 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11209-010 U ACREDITACIÓN 7 1 X x Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

• Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11209-020 • ACTAS  

11209-020.28 ti Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 x 
Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios. 

Citación 

Estos documentos se deben conservar totalmente y 

1 1209-020.31 U Actas Consejo Curricular 5 2 X x 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decsiones tomadas en el Consejo Curricular. y 
adouieren alcance lerial 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11209-180 • CONVENIOS 

Rrma responsable 	QC5-  P(—í\t>c~a 
• : Serieüocurnental 	CT: ConservaaonTotal 

Subserie Documental 	E: Ehmunación 
• Tipo Document& 	MIO: Microfdmació-gdabzacaón 

S: Selección Fecha _ r' i rz, -J2DI3 



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GES11ÓN 

(JNIVLRSIDAD 
DEL Q(JINDIO 

1 
Código: A.GD-04.00.01.F.01 	1 

Versión: 	02 	1 

1 
Fecha: 	1 

2012(1 0126 	J Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: MAESTRIA EN QUIMICA 	 CÓDIGO DELAOFICINA:11209 

1 1209-180.04 LI Convemos de Pasautias 2 1 X  
Estos documentos se elim:nan porque han perdido 

susvaloresorimarios. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopiacédula  

• Registro cámara de comercio  

• Formatosdeseguimientopasantía  

• Memoriaprácticadelapasantía  

11209-190 • CONVOCATORIAS  

11209.190.04 D 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 X x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
loscualesadquierencarácterlegal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático  

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formatohojadevidaconcurso  

• lnscripción para concurso público de méritos  

• Formatocierreinscripciándeaspirantes  

• EstudiocalificaciónHojasde vida 

Firma responsable______________________________ 
• Serie Documental 	CT: Conervaoon Total 

SubserieDocumerdal 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/O: MicroUmación-l)gdazadón 

S: Selección Fecha  
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UNIVERSIDAD 
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Versión: 	02 Fecha: 	1 
Página:3de4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: MAESTRIA EN QUIMICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11209 

• listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso  

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11209-190.05 0 Convocatorias Estudiantes 1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11209-210 U DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 x x 
Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor juridico. 

11209-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11209-380 1 11209-380.01 

• INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

[1 Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 

11209-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director 
del programa. - 

Firma responsable XI í~-1e 	e't 
Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 
Subserie Documental 	E Eliminación 

:Tipo Documental 	MIO: 
S: Selección Fecha 1C' 
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UNIVEKSIDAI) 
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Versión: 	02 Fecha: 
Página: 4 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: MAESTRIA EN QUIMICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11209 
:4 

Lotos documentos deben conservarse porque son la 
11209-460 a NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los 

estudiantes. 
• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud deI 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11209 -580 • PROGRAMAS 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11209-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 x x archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación 

• Programación  
• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  

11209-700 • SOLICITUDES  
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11209-700.08 0 SolicitudesAdministrativas 2 2 X X 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesos de Acreditación y Reaistros Calificados. 

• Solicitud  

• Respuesta  

Sene Documental 	CT: ConservaaonTotai 
SubserieDocumertaI 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	M/D: Microfimación-Cgdahzaaón 
S: Selección 

Firma responsable ~Le  i2~ 

Fecha /e\e D  1 JJJ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: INSTiTUTO INTERDISCIPLINARIO DE LA CIENCIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11210 

k 

11210 -020 • J ACTAS _____________________________ 
Cumplidos los tiempos de retención, estos 

11210-020.26 fl Actas comité técnico 2 3 x 
documentos deben coriservarse totalmente por ser la 
evidencia de las decisiones relacionadas con el 
manejo del Instituto. 

• Citación  

• Acta  

• Informes  
• Solicitudes  
• Respuestas  

11210 -100 • AUXILIARES DE INVESTIGACIÓN 3 3 x -  Estos documentos se eliminai por haber perdido su valor 
doo.rn,ental. 

• Convocatorias  

• Resolución  

• Cédula de ciudadanía auxiliar  

• Registro de notas del auxiliar  
Cumplido  

11210-260 U EVALUACIÓN DOCEN TE  2 2  x Estos documentos se eliminan porhaber perdidosu valor 

documental. 
11210-380 U INFORMES  

11210-380.01 LI Informes Administrativos 2 2 x -  Estos documentos se eliminai por haber perdido su 
documental. 

• Solicitud - 

• Respuestas  1) 

Serie Documental 	CT: ConservaoonTotai 
SubserzeDocumerital 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	MJD: Microfmación - Cgitabzaoón 

5: Selección 

Firma responsable___________________________________________ rFechí6,~ /- 2 í —  13 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: INSTiTUTO INTERDISCIPLINARIO DE LA CIENCIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11210 

1 1210-380.10 II Inor mes de gestion 2 2 X istos docuncr:os se eltrnircin 	cr hbcr ped:do su v.ior 

documental. 
• Solicitud  
• Respuestas  

11210-400 • JÓVENES INVESTIGADORES 3 3 X Estos documentos se eliminan por haber perdido su valor 

documental, 

• Convocatoria  
• Vinculación grupo investigación  
• Cédula de ciudadanía  
• Calificaciones  
• Plan de trabajo  
. Carta aval institucional  

• Hoja de vida Colciencias  

11210-480 U PASANTIAS 3 3 x 
Estos documentos se eliminan por haber perdido su valor i documental. 

• Solicitud  

• Respuesta  
11210-600 U PROYECTOS DE INVESTIGACION  

11210-600.02 FI Proyectos Colciencias 5 3 X 

Cumplidos los tiempos de retención deben conservarse totalmente 

ya que son la evidencia de las investigaciones realizadas en el  

y adquieren valor histórico. 
• Convocatoria 

¡ instituto 

• Solicitudes  

• Respuestas  
• Proyecto  

• : Serie Documental 	CT: ConservadónTotal 
Scbserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	MID: 
S: Selección 

Firma responsable 	

2/ 
- / F~ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: INSTITUTO INTERDISCIPLINAR O DE LA CIENCIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11210 

11210-600.09 
Proyectos intercambio y movilidad 

EJ 	i 	entre Colciencias- universidad 
del Quindío y universidades externas 

5 3 X 
Cumptdos los Uemps de retención deten cunserve'se totalniene 
ya que son la evidencia de las tnvestigaiones realizadas en el 
instituto y adquren valor histónco. 

• Convocatoria  
• Solicitudes  
• Respuestas  
• Proyecto  

11210-600.10 fi Proyectos internos 5 3 X 
Cumplidos los tiempos de retención deben conservarse totalmente 
ya que son la evidencia de las investigaciones realizadas en el 
instituto y adquieren valor histórico. 

• Convocatoria  
• Solicitudes  
• Respuestas  
• Proyecto  

11210-700 • SOLICITUDES 2 2 x Estos documentos se eliminai por haber perdido su valor 

documental. 

11210-700.08 U Solicitudes Administrativas 

• Solicitud  
• Respuesta  

11210-720 • VENTAS DE SERVICIOS 2 2 x Estosdocumentosseeliminiporhaberperdidosuvalor 

documental 

• Solicitud  
• Respuesta  

• : Serie Documental 	CT: ConservacionTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/O: Microftmaciórgitabzadón 
S: Selección 

Firma resPonsabI) 	

2/ (3 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES EN BIODIVERSIDAD -CIBUQ CÓDIGO DE LA OFICINA: 11211 

11211-020 • ACTAS 

11211-020.26 0 Actas Comite Técnico 5 0 X 
Estos documentos se eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• Citación  

• Acta 

• Informes 
• Solicitudes  
• Respuestas  

11211-380 U INFORMES 

11211-380.01 0 Infomes Administrativos 3 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11211-380.10 Cl Informes de Gestión 3 

1 

0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 

 por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

-, • Respuesta  

• Señe Documental 	CT: ConservaaonTotal 
5ubeneDocumera 	E: EJminación 

• : Tipo DocumeraI 	Mit): Micíofánaciógakzaaón 
S: Selección 

Firma responsable___________________________________________ 

Fecha'j I/?/3 
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UNIVERSIDAD 
DEI. QU1NDIO 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
( 	

Versión: 	02 Fecha: 
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Página: 1 de 1 T  
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO FACULTAD CIENCIAS BÁSICAS 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11297 

11297-380 U INFORMES 

11297-380.01 E Informes de administrativos 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11297-380.10 E Informes de gestión 2 0 x Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11297-700 U SOLICITUDES  

11297-700.08 LI Solicitudes Administrativas 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

• :SeneDocumental 	CT:ConseivadonTcaI 
SubserieDocurnertal 	E: Eliminación 

• Tipo Documerlal 	I.VD: Micofmación-Egtabudón 
S: SeiecQón 

Firma res 4nsable 

Fecha J/aç /54/3 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIA DE LA SALUD 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11301 

1L 

11301-020 • ACTAS 

11301-020.32 II Actas Consejo de Facultad 10 2 X Se deben conservar totalmente por el alcance legal de 
las decisiones tomadas en el Consejo de Facultad. 

• Citación 

• Actas  

• Informes 

• Solicitudes 

11301-130 U CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 3 X Se eliminan por haber perdido su valor documental. 

Recibo de pago  

• Estampillas 

• Respuestas  

11301-380 U INFORMES 

11301 -380-01 E Informes Administrativos 4 X X 

cumplidos ióiiempos de retención se hará una 
selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

11301-380-10 E Informesdegestion 4 1 	X X 
Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 

 
ser la evidencia de la gestión realizada por el Decano. 

• : Serie Documental 	CT: ConservaaonTo(al 
SubserieDocumerital 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	MIO: icrofenación-tgitakzaaón 
S: Selección 

Firma responsable 

Fecha  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA:FACULTADDECIENCIADELASALUD 	 CÓDIGODELAOFICINA:11301 

11301-650 1 RESOLUCIONES 

11301 -650.04 0 Resoluciones Facultad X X 
Estos documentos una vez firmados pasan 
directamente al archivo central para su conservación 
definitiva,yserándigitalizadosparasuconsulta. 

11301-700 U SOLICITUDES 

11301-700.08 0 Solicitudes administrativas 4 X Se elimrnan por haber perdido su valor documental 

ISolicitud  

• Respuesta  

• : SerieDocumental 	CT:ConservaoonTotal 
SubserieDocumerital 	E: Eiminacón 

• Tipo Documental 	lt/D: t.iicroftmacin-gahzaciófl 
S: Selección 

Firma responsa 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNVERSIDM) 
DEL QUIND1O Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 - Versión 	02 F 	h 

2012110126 Página: 1 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE MEDICINA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11302 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11302-010 • ACREDITACIÓN 7 1 x x Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

Actas comité acreditación  

• Condiciones mínimas 

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11302-020 • ACTAS  

11302-020.28 Li Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 x x Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios. 

• Citación  
Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11302-020.31 U Actas Consejo Curricular 5 2 x x digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
dauieren alcance lecal. 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11302-180 U CONVENIOS 

• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTctal 
Subserie Documental 	E: Eiimuriación 

• : Tipo Documental 	M/D: Microfmación-i)gitazaaón 
5: Selección 

Firma responsable________________________________________ 

Fecha  



II UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
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UNIVERSIDAD 
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Versión: 	02 Fecha: 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE MEDICINA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11302 

11302-180.04 E Convenios de Pasantias 2 1 x Estos documentos se eliminan porque han perdido 
sus valores orima nos. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula 

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11302-190 • CONVOCATORIAS  
Estos documentos se conservan totalmente y se 

11302-190.04 0 
Convocatorias Docentes ocasionales y 10 5 x x digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
catedraticos Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 

los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscripción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida 

• Serie Documental 	CT: ConservadonTotal 
SubserieDocumerai 	E Eliminación • Tipo Documerdal 	MiO: Microfnación-i)gitabzaaón 

S: Selección 

Firma responsable 	 vl LrdrIIr? 

Fecha  
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UNIVERSIDAD 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE MEDICINA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11302 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso  

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11302-190.05 0 Convocatorias Estudiantes 1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

 
'locumental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11302-210 U DERECHOSDEPE11CIÓN 5 2 X X  
Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor juridico. 

11302-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 X  
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11302-380 • INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11302-380.01 EJ Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11302-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director 

del programa. 

• :SerieDocumental 	CT: Conservaci on Total 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	M/O: Microfmación.l)gdabzación 
S: Selección 

Firma responsable___________________________________ 

Fecha J 	/J 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE MEDICINA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11302 

11302-460 • NOVEDADES ES11JDIANTES 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse porque son lo 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11302-580 1 PROGRAMAS 

11302-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  

11302-700 • SOLICITUDES  

11302-700.08 0 SolicitudesAdministrativas 2 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesos de Acreditación y Reciistros Calificados, 

• Solicitud  

• Respuesta  

• : Serie Oocumentai 	CT: ConservadonToti 
5jbseneOocumei1T 	E: Eiiminación 

• :Típo Documertai 	M/D: Microfímac-I)akzadón 
S: Selección 

Firma responsable_______________________________________ 

Fecha 	
/;3 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ENFERMERIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11303 

1 t - 
- 	. 	. 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11303-010 U ACREDITACIÓN 7 1 x x Gestión, porque contiene la histona académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

• Citación  

Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11303-020 U ACTAS  

11 303-020.28 LI Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 x Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios. 

• Citación 

Estos documentos se deben conservar totalmente y 
11303-020.31 Li Actas Consejo Curricutar 5 2 X x digitalizar, dado que son la evidencia de las 

decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
3dauieren aiçnce lecal. 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11303-180 U CONVENIOS 

Firma responsable_________________ 
• :SerieOocumental 	CT:ConseadonTal 

Subserie0ocumeraI 	E: Eliminación 
• 	Tipo Documental 	M/D: Microtmaci&gita&adón 

S: Selección Fec  k fl3j7J2/; 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ENFERMERIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11303 

. 	,._ 

11303-160.04 
- 

E Convenios de Pasantias 2 1 X 
 Estos documentos se elim flan porque han perdido 

sus valores orimarios. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula  

• Registro cámara de comercio  

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11303-190 U CONVOCATORIAS  

11303-190.04 D 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso  

• lnscnpción para concurso público de méritos  

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida  

• :SerieOocumental 	CT:ConservaoonTotal 
SuberueDocumeral 	E: Eliminación 

• : Tipo Documertal 	MiO: Microfmación-gtakzaaón 
S: Selección 

11/1 	
¿/~- 

Firma responsable ____ 

FLa ;t/L) 
 (c//3 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ENFERMERIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11303 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11303-190.05 lJ Convocatorias Estudiantes 1 1 x -  Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11303-210 1 DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 x x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

11303-260 1 EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11303-380 U INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11303-380.01 [1 Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11303-380.10 D Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión reali ~ ada por el Director 

del progran]a. , 	 /i2 

• : Serie Documental 	CT: ConservadónTctal 
Subserie Documentai 	E: EIiminacón 

• :Tupo Documental 	M/O: Mitofmación-Lgtahzaaón 
S: Selección 

Firma responsable Ü! 

Fe6ha______________________ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ENFERMERIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11303 

Estos documentos deben conservarse porque son la 

11303-460 • NOVEDADES ES11JDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11303-580 • PROGRAMAS 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

1 1303-560.04 0 Programas de Extensión 5 2 x X 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  

11303-700 • SOLICITUDES  
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11303-700.08 0 Solicitudes Administrativas 2 2 x x archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesos de Acreditación y Reaistros Calificados, 

• Solicitud 

* Respuesta - -  / 	 /,' 

• Serie Documental 	CT: Conservaac,n Total 
- Subserie Documental 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	MIO: Microfdmación-t)g4ahzaaón 
S: Selección 

Firma responsable 	
b.( 

Fe ha 	 / 



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMASALUD OCUPACIONAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11304 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

ACREDITACIÓN 7 1 x x Gestión, porque contiene la historia acadómica del 
11304-010 1 programa, y se requiere permanentemente para las 

renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

• Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11304-020 1 ACTAS  

1 x Estos documentos se deben eliminar por haber 
11304-020.28 Li Actas Comité Trabajos de Grado 3 __________ ________ perdido sus valores primarios. 

• Citación 
Estos documentos se deben conservar totalmente y 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 

11304-020.31 Li Actas Consejo Curricular 5 2 x x 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
çquieren alcance legal. 

• Citación  

• Actas  

• solicitudes 

11304180 U CONVENIOS  

• : Serie Documental 	CT: ConservaoónTctal 
SubserieDocumerital 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	MID: Microfmac-t»tatzadón 
S: Selección 

J'A/I 
Firma responsable  

Fecha Q1eç /é/ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMASALUD OCUPACIONAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11304 

11304-180.04 L Convenios de Pasantias 2 1 X 
Fstos documentos se ehminan porque han perdido 
sus valores orimanos. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula 

• Registro cámara de comercio  

• Formatos deseuimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía 

11304-190 U CONVOCATORIAS  

11304 - 190.04 Cl 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 

Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso  

• lnscripción para concurso público de méritos  

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida  

Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	MJD: Microfmacgtabzad6n 

S: Selecctón 

Firma responsa 

"4t  - Fecha ñç 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMASALUD OCUPACIONAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11304 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11304-190.05 0 ConvocatoriasEstudiantes 1 1 X 
e deben eliminar porque han perdido su valor 

 
S 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11304-210 • DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 x x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

11304-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11304-380 U INFORMES 

Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
11304-380.01 El Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 

hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservaránstos documntos por.  
11304-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidenci 	de la gestión falizada poy l Director 

del proqr 	a. 	 II  

• : Serie Documental 	CT: ConsevaoonTotaI 
z Subserie Documental 	E: Eliminación 
• Tipo Documental 	MIt): Microfmacgazaaón 

S: Selección 

Firma respons 

Fecha_______________________ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMASALUD OCUPACIONAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11304 

11304-460 NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud deI 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11304-580 U PROGRAMAS  

11304-580.04 D Programas de Extensión 5 2 x x 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  

11304-700 U SOUCITUDES  

11304-700.08 u Solicitudes Administrativas 2 2 x X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesps de Acreditación y Reoistros Calificados, 

• Solicitud  ______________________ 

• Respuesta -  ¡2 
• :SeneDocumental 	CT:ConservaaónTotal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	M/O: Microfdmacn-C)gitazaaón 

S: Selección 

Firma responsableC 	

echa / 	4'13 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: MAESTRIA EN CIENCIAS BIOMEDICAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11305 

III __ 1111111111 ___- 

11305-020 1 ACTAS 

11305-020.31 Actas del consejo curricular 5 2 x Estos documentos se eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes  

11305-020.37 _j Actas sustentación trabajos de grado 3 0 x Estos documentos 	eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• Citación  

• Acta 

11305-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Estos documentos se eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

11305-340 U HOJAS DE VIDA EQUIPOS 10 digitalysu consulta permanente será en el 
archivo de gestión del área. 

11305-380 U INFORMES  

Lina vez cumplidos los tiempos de retención en el 
11305-380.01 J Informes Administrativos 3 0 archivo de gestión, estos documentos se eliminan 

 oor haber perdido su valor documental 

• Serie Documental 	CT ConservaaOnToal 

	 Firma responsable G 	- 
Subserie Documental 	E Eliminación 

• Tapo Documental 	M/O Microfdmación-gdakzaón 

5 Selección 
	 Fecha 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: MAESTRIA EN CIENCIAS BIOMEDICAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11305 

f 	¡ i 
q . .1 .. 	-• -• i - 	... 	- - 

• Solicitud  

• Respuesta 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11305-380.10 fl Informes de gestión 3 0 X archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
oor haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11305-700 • SOLICITUDES 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
11305-700.08 l Solicitudes Administrativas 3 0 X archivo de gestión, estos documentos se eliminan 

por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta  

• Sene Documentai 	CT ConservaoonTotai 

Subserie Documer*aI 	E Eliminación 

Tipo Documental 	MIO Microfdmación-Cgdaii:aoón 
5 Seiección 

Firma responsable 

2 /3 Fecha 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVERSIDAD 
DEL QUINDIO 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 Fecha: Página: 1 de 2 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOMEDICAS 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11306 

11306-020 U ACTAS 

11306-020.26 0 Actas de comité técnico 5 2 X 
Estos documentos se eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• Citación  

• Acta 

• Informes  

• Solicitudes  

• Respuestas  

11306-020.34 111 
Actas de comité interno de gestión de 
residuos 

5 2 X 
- 

Estos documentos se eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• Citación  

• Acta 

• Informes 

• Solicitudes  

• Respuestas 

11306-380 U INFORMES 

11306-380.01 LII Informes Administrativos 3 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valorcumental 

• : Serie Documental 	CT:ConservaonTotai 
SubserieDocumertal 	E: Eliminación 

• : Tipo Documertal 	M/O: Micoffrnación.DgtazaOón 
S: Setección 

Firma responsable 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOMEDICAS 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11306 

• Solicitud 

• Respuesta  

11306-380.10 0 Informes de gestión 3 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11306-380.26 El Informes reportes laboratorio 3 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11306-700 U SOLICITUDES 

11306-700.08 0 Solicitudes Administrativas 3 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta  

• : Serie Documental 	CT:ConservaaonToal 
SobserieDocumeta! 	E: EIÍminac36n 

• Tipo Documental 	M/O: M;cfof&naci-Cgakzadón 
S: Selección 

Firma 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE SALUD 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11307 

11307-380 • INFORMES 

11307-380.01 El Informes de administrativos 3 0 X 

una vez cumplidos los tiempos ce retencion en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11307-380.10 0 Informes de gestión 3 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retencIón en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11307-700 • SOLICITUDES  

11307-700.08 El Solicitudes Administrativas 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

• : Sene Documental 	CT: ConservadonTaI 
SubseieOocumeai 	E EIiminaci& 

• : Tipo Documeilal 	IND: Microfmaci&-l)gakzaoón 
S: Seieccxón 

Firma responsable P\k3)J(d_XI0 sci4 

Fecha CO .)?..j2(2_ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO FACULTAD CIENCIAS DE LA SALUD 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11397 

11397-380 5 INFORMES 

11397-380.01 III Informes de administrativos 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11397-380.10 0 Informes de gestión 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11397-700 • SOLICITUDES  

11397-700.08 0 Solicitudes Administrativas 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• 1, Solicitud 

• Respuesta  

• Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 
5ubecieDocumertal 	E Eliminación 

• Tipo Documerial 	MIO: Micof?tnación-l)gazadón 
5: Selección 

Firma responsable 

3 
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2012110126 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROYECTOS PROYECCIÓN SOCIAL CIENCIAS DE LA SALUD 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11399 

• 

11399-380 • INFORMES 

11399-380.01 E Informes Administrativos 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 
• Respuesta 

11399-700 U SOLICITUDES 

11399-700.08 E Solicitudes Administrativas 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• 1 Respuesta 

• :Sene0ocumental 	CT:ConservaoonTotI 
SubserieDocumetl& 	E: Eliminación 

• : Tipo Documerlal 	M/D: Micronacióa-Cgahzaoón 
S: Selección 

Firma responsab 



• : Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 
SubserieDocurnental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/D: Microfrnacón-gazaoón 
S: Selección 

Firma responsable 

Fecha 21'-  1 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS ECO NOMICAS Y ADMINISTRATIVAS 	CÓDIGO DE LA OFICINA:11401 

11401-020 • ACTAS 

11401-020.32 11 Actas Consejo de Facultad 10 2 X Se deben conservar totalmente por el alcance legal de 
las decisiones tomadas en el Consejo de Facultad. 

• Citacián 

• Actas  

• Informes 

• Solicitudes 

11401 -130 • CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 3 X Se eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Recibo de pago  

• Estampillas 

• Respuestas  

11401-380 1 INFORMES 

11401-380.01 fl Informes Administrativos 4 X X 
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

11401-380.10 Li Informesdegestion 4 X X 
Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 

 
ser la evidencfl)de la gestión realizada por el Decano. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS ECO NOMICAS Y ADMINISTRATIVAS 	CÓDIGO DE LA OFICINA:11401 

11401-650 • RESOLUCIONES 

11401-650.04 11 Resoluciones Facultad X X 
Estos documentos una vez firmados pasan 
directamente al archivo central para su conseriación 
definitiva, y serán digitalizados para su consulta. 

11401-700 • SOLICITUDES 

11401-700.08 U Solicitudes administrativas 4 X Se eliminan por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

Respuesta  

Firma re 
• : Serie Documental 	CT: ConservaconTotal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	M/D: Microfi!mación-L)gitahzaaón 

S: Selección Fechal 12-11 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA CONTADURÍA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11402 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11402-010 • ACREDITACIÓN 7 1 X x Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

• Actas comité acreditación 

• Condiciones minimas 

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11402-020 • ACTAS  

11402-020.28 Li Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X 
Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios. 

• Citación 

Estos documentos se deben conservar totalmente y 
11402-020.31 Li Actas Consejo Curricular 5 2 X x digitalizar, dado que son la evidencia de las 

decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
dauieren alcance legal, 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11402 • CONVENIOS - 

• : Serie Documental 	CT: ConservadonTotal 
SubserieDocurnental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	M/O: crofmaciógitazadón 
S: Selección 

Firma responsable  

Fecha ' 01.13 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

(JNIVORSIDAD 
DEL QUINDIO Codigo: A.GD-04.0001.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
2012110126 Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA CONTADURÍA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11402 

11402-180.04 E Convenios de Pasantias 2 1 X Estos documentos se eliminan porque han perdido 
sus valores Drimarios. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula 

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía 

• Memoria práctica de la pasantía 

11402-190 • CONVOCATORIAS  

11402-190 04 0 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 X x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscripción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida 

• :SerieDocumental 	CT:ConservaaónTotal 
SubserieDocumerital 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	MID: Microfmación-i)gitabzaaón 
5: Selección 

Firma responsable  
/ 

Fecha /,_Of. J3' 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

(JN1VERS1UAD 
I)EL OtliNOiO 

. 
Codigo: A.GD04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
Página: 3 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA CONTADURIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11402 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11402-190.05 0 Convocatorias Estudiantes 1 1 X  
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11402-210 • DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 x x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor juridico. 

11402-260 • EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11402-380 • INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11402-380.01 0 Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11402-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gesI.ón realizada por el Director  

idel programa. 

• :SerieDocomentai 	CT:ConservaaónTotal 
SubserieDocumeritai 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/O: Microfmación-()gdazaaón 
S: Selección 

Firma responsable 

Fecha  



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

(JrIIVERSIDAD 
DEL QcnNDiO Codigo: A.GD04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
Página: 4 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA CONTADURÍA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11402 

Estos documentos debcn conservarse porque son la 
11402-460 U NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los 

estudiantes. 
• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11402-580 U PROGRAMAS 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11402-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 X x archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  

11402-700 U SOLICITUDES  
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11402-700.08 U Solicitudes Administrativas 2 2 X x archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
'arocesos de Acreditación y Reaistros Calificados. 

• Solicitud  

o  Respuesta  

• :SeneDocumental 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/o: Microfdmación.gdazadón 
S: Selección 

Firma responsable_________________________________________ 

Iecha  
/ 	ji 



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

4JNIVLRSIOA() 
DEL QuiNDio Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 

Versión 	02 1  Ii ec a. 
Pagina:1de4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE NEGOCIOS PRE 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11404 

1 	1' 	'J 	t41 

4 	i 
Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11404-010 • ACREDITACIÓN 7 1 x x Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovacionesdeRegistroCalificadoyAcreditación. 

Citación  

Actascomitéaçreditación  

Condicionesmínimas  

Soporteselaboracióndecondicionesmínimas  

11404-020 • ACTAS  

11404-020.28 Li Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 x Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdidosusvaloresprimarios 

Citación 

Estos documentos se deben conservar totalmente y 
11404-020.31 L. Actas Consejo Curricular 5 2 x x digitalizar, dado que son la evidencia de las 

decisiones tomadas en el Consejo Curricular. y 
idçiiiierenplcance_legal. 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11404-180 • CONVENIOS 

• : Serie Documental 	CT: 	 ervací  
Subserie Documental 	E: E]imunacón 

• Tipo Documentai 	M/O: Microfmación.Cgitahzadón 
S: Selección 

Firma responsable_________________________________________ 

Fecha  



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVERSIDAD 
DEL QUINDIO Codigo: AGD04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
2012110126 Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE NEGOCIOS PRE 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11404 

11404-180.04 L Convent 
.
os de Pasantias 2 1 X 

Estos documentos se elimnan porque han perdido 
SUS valores Drimarlos  

• Solicitud del estudiante  

• Convenio  

• Fotocopia cédula  

• Registro cámara de comercio  

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11404-190 U CONVOCATORIAS  

11404-190 04 D 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscnpción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida  

• :SerieDocumental 	CT:ConservaoónTotal 
SubserieDocurnental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	MiO: Microfdmación-Oigdakzación 
S: Selección 

Firma responsable_________________________________________ 

Fecha /J 	€4 



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

(iNIVESiL)AD 
DEL QUINDIO Codigo: A.GD04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
Página: 3 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE NEGOCIOS PRE 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11404 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

 11404-190.05 0 Convocatorias Estudiantes documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11404-210 • DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 < x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

11404-260 1 EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11404-380 U INFORMES  
los tiempos de retención se hará una 

11404-380.01 E Informes Administrativos 4 2 X X 
ICumplidos 
selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11404-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director 

delprograma. 

Serie Documental 	CT: ConservaaonToai 
SubserieOocumental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/D: Microfmación-t)g4abzaaón 

S: Se'ección 

Firma responsable_________________________________________ 

Fecha(I // 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GES11ÓN 

UNIVERSIDAD 
DEL QUINDIO Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
2012110126 Página: 4 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE NEGOCIOS PRE 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11404 

1 	 , - 

11404-460 • NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modiflcaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11404-580 U PROGRAMAS  

11404-580.04 D Programas de Extensión 5 2 X x 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  

11404-700 • SOLICITUDES  

11404-700.08 0 Solicitudes Administrativas 2 2 X x 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 

rocesos de Acreditación y Registros Calificados. 
• Solicitud _____________________ 

• Respuesta - - /L. 	7 

• :SeneDocumental 	CT:ConservaaonTotal 
- SubserieDocumerdal 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	M/O: Microfdmación-Digitalzaaón 
S: Selección 

Firma responsable_________________________________________ 

Fecha/# /g/ 



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVERSIDAD 
DEI. QUINDIO Codigo: A.GD-04.00.01 E 01 - 

Versión 	02 F 	h 
Pagina: 1 de 4 2012 1 10126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE NEGOCIOS DIS 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11405 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11405-010 U ACREDITACIÓN 7 1 X x  Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Cttación  

• Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11405-020 • ACTAS  

3 1 x Estos documentos se deben eliminar por haber 
11405-020.28 U Actas Comité Trabajos de Grado __________ ________  perdido sus valores primarios 

• Ctación  
Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11405-020.31 U Actas Consejo Curricular 5 2 x x digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular. y 

alcance legal. 

• Citación  

• Actas  

• Solicitudes 

11405-180 U CONVENIOS  

• : Serie Documental 	CT: ConservaoónTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/D: Microfmación-!)gdazaaón 
S: Selección 

Firma responsable ziaí 
Fecha 	 '/3 



UNIVERSIDAD DEL QUINDI0 SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

EL Código: A.GD-04.00.01.F.01 
( 	

Versión: 	02 

(_2012110/26 f 	Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:PROGRAMAADMINISTRACIÓN DENEGOCIOSDIS 	 CÓDIGODE LAOFICINA:11405 

11405-180.04 
-. 

L i ii Convenios de Pasatias 2 1 X 
Estos documentos se elim:nan porque han perdido 
susvaloresDnmarios. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopiacédula  

• Registrocámaradecomercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoriaprácticadelapasantía  

11405-190 • CONVOCATORIAS  

11405-190 04 El 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
loscualesadquierencarácterlegal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formatohojadevidaconcurso 

• lnscnpción para concurso público de méritos 

• Formatocierreinscripcióndeaspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida  

Serie0ocumental 	CT:ConservaoonTctal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	MIO: Mícrofmación-gitahzaoón 

S: Selección 

Firma responsable_____________________________________ 

'Fecha 	%7 



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNiVERSIDAD 
DEL QUiNDIO Codigo: A.GD04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
Página: 3 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE NEGOCIOS DIS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11405 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

 11405-190.05 E Convocatorias Estudiantes documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11405-210 U DERECHOS DE PETiCIÓN 5 2 x x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor juridico. 

11405-260 1 EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11405-380 U INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11405-380.01 E Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11405-380.10 E Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director 

del programa. 

• :Serieoocumentai 	GT:ConservaacnTotal 
SubserieDocumertai 	E: Eliminación 

• Tipo Documentai 	M/O: 
S: Selección 

Firma responsable 	/('J 

Fecha  



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

UNIVERSIDAD 
DEL QUINDIO 

1 
Código: A.GD-04.00.01.F.01 	1 

Versión: 	02 	1 Fecha: 	1 

2012110126 Página:4de4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE NEGOCIOSDIS 	CÓDIGODE LAOFICINA:11405 

- - - 
11405-460 • NOVEDADES ES11JDIANTES 5 

• 
 

2 X X 
- Lstos documentos deben conservorse porque son la 

evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

Modificaciones a los registros  

• Cambiosdeplanes  

• SolicituddeI50%delamatrículafinanciera  

• Solicitudesdecontinuidad  

11405-580 • PROGRAMAS 

11405-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesosdeAcreditaciónyRegistrosCalificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registrosdeasistencia  

11405-700 • SOLICITUDES  

11405-700.08 0 Solicitudes Administrativas 2 2 x X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesgsde_AcreditaciónyRegistrosCalificados. 

• Solicitud  

• Respuesta  

• :Seçi000cumental 	CT:ConservaoonTotal 
SuberieOocurnentaI 	E: Eliminacón 

• :T;po Documental 	M/O: Microfmac.(gdabzadón 
S: Selección 

Firma responsable 

Fecha 	 '3 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

(INIVEISIDAD 
DEL QLIINDiO Codigo: A.GDM4.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
Página: 1 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ECONOMIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11410 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11410-010 U ACREDITACIÓN 7 1 x x Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

• Citación  

• Actas comité acreditación  

• Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11410-020 U ACTAS  

11410-020.28 Li Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 x x Estos documentos se deben eliminar por haber 

¡
perdido sus valores primarios. 

• Citación 

Estos documentos se deben conservar totalmente y 
11410-020.31 Li Actas Consejo Curricular 5 2 x x digitalizar, dado que son la evidencia de las 

decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
douieren alcance legal. 

• lCitación 

• Actas 

• Solicitudes 

11410-180 U CONVENIOS 
 

• : Serie Documental 	CT: ConservaczónTotal 
SubserieDocurnerdal 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	MIO: Microfnación-t)gitahzadón 
S: Selección 

Firma 

Fecha 
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UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

ii\.iISii)At) 
DLI. QUINDIO Codigo: A.G004.00.01.F.01 

Versión• 	02 Fecha 
2012110126 Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ECONOMIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11410 

11410-160.04 Converuosde Fasaritias 2 1 X 
Estos documentos se elimnan porque han perdido 
sus valores orimarios. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula 

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11410-190 U CONVOCATORIAS  

11410-190 04 D 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscripción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  
• Estudio calificación Hojas de vida  

• :SerieDocumental 	CT:ConservaobnTotal 
	 Firma responsabl 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• :Tipo Documental 	MIO: icrofiImacn-()gdüadón 

S: Selección 
	

Fecha________________________ 



• 	1 UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

LV Código: A.GD-04.00.01.F.01 	
[ 

Versión: 	02 	1 f Página: 3 de 4 2012110126 _ 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:PROGRAMAECONOMIA 	 CÓDIGODELAOFICINA:11410 
,I'• • 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectospedagógicosconcurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

e deben eliminar porque han perdido su valor 
 

S 
11410-190.05 0 ConvocatoriasEstudiantes 1 1 X 

documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11410-210 • DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 x < x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valorjuridico. 

11410-260 • EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11410-380 U INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11410-380.01 fl Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayanadquiridovalorlegalyadministrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán 	entos por 
11410-380.10 D Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestn 	r el Director 

delproqram. II 

• : Ser*e Documental 	CT: ConservaaonTota; 
SubserieDocumentai 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	M/D: Microfmación-l)gitabzadón 
S: Selección 

Firma responsable '- 

Fecha&Prf3 



1 :J UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ECONOMIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11410 

41  - 
Estos documentos deben conservarso porque son la 

11410-460 U NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11410-580 U PROGRAMAS  
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11410-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 < > 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  
• Programación  
• Folletos  
• Volantes  
• Registros de asistencia  

11410-700 U SOLICITUDES  
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11410-700.08 0 Solicitudes Administrativas 2 2 < X 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 

rocesps de Acreditación y ReoistroJa1ificados 
• Solicitud  
• Respuesta  

• SeçieOocumental 	CT:ConservaaonTotal 
SubserieDocument& 	E: Eliminación 

• : Tipo Documerdal 	M/D: MicroÍilmac6n-Cg4azadón 
S: Selección 

Firma responsable 	

/ Fecha 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11411 

- - 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11411-010 • ACREDITACIÓN 7 1 x x 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citacián  

• Actas comfté acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11411-020 • ACTAS  

11411-020.28 0 
• 

Actas Comite Trabajos de Grado 3 1 X X 
Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios 

• Citación  
Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11411-020.31 Li Actas Consejo Curricular 5 2 X X 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
adauieren alcance leaal. 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11411-180 U CONVENIOS 

• : Serie Documental 	CT: ConservadonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• :Ttpo Documental 	MJD: Microfmación.tgitazadón 
S: Selección 

' ' 1 Firma responsable  

Fecha 2 1 /Ja) 2012- 
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INTEGRA000EGESTIÓN 

i"IVLiiI)AL) 
om. QuiNnio Código: A.GD04.00.01.F.01 

Versión 	02 Fecha 
2012110126 Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 	CÓDIGO DE LA OFCINA: 	11411 

11411-180.04 E Convenios de Pasantias 2 1 X 
Estos documentos se eliminan porque han perdido 
sus valores Drimarios. 

• Solicitud del estudiante  

• Convenio 

• Fotocopia cédula  

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11411-190 U CONVOCATORIAS  

- 11411 	'1 	04 D 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 X 

Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscripción para concurso público de méritos 

• Formato cierre ¡nscripción de aspirantes  

• Estudio calificacián Hojas de vida  

• : SerieDocumental 	CT:ConservaoonTotal 
Subserie Documental 	E: EJminación 

• :Tipo Documental 	M/O: MicroUmación-r)gitakzadón 
S: Selección 

Firma responsable  

Fecha  
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Versión: 	02 

Página: 3 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 	 CÓDIGO DE LA OF'CINA: 	11411 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11411-190.05 D Convocatorias Estudiantes 1 1 X  
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11411-210 U DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 < < Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

11411-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11411-380 U INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11411-380.01 D Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11411-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X seria evidencia dela gestión realizada por el Director 

I del  ________ programa. 	4 

Firma responsabIe_U<f • : SerieDocumental 	CT: ConservaoónTotal 
Suberie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	MIO: Microfmación-gitabzadón 
S: Selección Fecha 2 7  11 12  / ¿,o/¿- 



Ll UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

UNIVLRSIDAD 
DEL QUINDIO Código: A.GD04.00.01.F.01 

Versión
- 	

02 Fecha 
2012110126 Página: 4 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11411 

11411-460 
- 
U NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 

Estos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud deI 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11411-580 • PROGRAMAS  

11411-580.04 D Programas de Extensión 5 2 < X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  
• Programación  
• Folletos  
• Volantes  
• Registros de asistencia  

11411-700 • SOLICITUDES  

11411-700.08 Li Solicitudes Administrativas 2 2 X > 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
crocesos de Acreditación y Reaistros Calificados. 

• Solicitud  
• 1 Respuesta - - 

• : Serie Documental 	CT: ConservaoónTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• :TipoDocumerit& 	M/D: Microfmacióngitazadó4, 
S: Selección 

Firma responsable,_) Z ' 7 

Fecha 2 ) 
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UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 
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DEL OCIINDIO 

Código: A.G13-04.00.01.F.01 1  Versión: 	02 1  Fecha: 
2012/1 0126 

Página: 1 de 1 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO FACULTAD CIENCIAS ECONOMICAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11497 

11497-380 1 INFORMES 

11497-380.01 Cl Informes de administrativos 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11497-380.10 E Informes de gestión 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  
11497-700 U SOLICITUDES  

11497-700.08 E Solicitudes Administrativas 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

Fia responsable 
• Seie Documental 	CT: ConservaaonTotal 

SubseneDocumeraL 	E: Eliminación 
• Tipo Documerdal 	M/t): Micof&nación.)gakzación 

S: Selección Fecha g - 	- IZ 
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Versión: 	02 

2012110126 	1 Página: 1 de 2 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD CIENCIA HUMANAS Y BELLAS ARTES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11501 

11501-020 U ACTAS 

11501-020.32 El Actas Consejo de Facultad 10 2 X Se deben conservar totalmente por el alcance legal 
de las decisiones tornadas en el Consejo de Facultad 

• Citación 

• Actas 

• Informes 

• Solicitudes 

11501-130 U CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 3 X Se eliminan por haber perdido su valor documental 

• Recibo de pago 

• Estampillas 

• Respuestas 

11501-380 U INFORMES 

11501 -380-01 Cl Informes Administrativos 4 X X 
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

11501-380-10 El Informes de gestión 4 X x Se digitalizarán y conservarán esydocumentos por 
ser la evidencia 	Ja.Qestjpn rei

1/
eda por el Decano. 

II  

• : Sene Documental 	CT: ConservadonTotal 
SubserieDocumentai 	E: Eliminación 

• Tipo Docurnentai 	MIO: Microfmación.gitahzaaón 
S: Selección 

Firma respor " 

Fecha— 	
-l- U ( 
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1 

Versión: 	02 

1 
Fecha: 

2012/10/26 	1  Página: 2 de 2 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD CIENCIA HUMANAS Y BELLAS ARTES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11501 

11501-650 1 RESOLUCIONES 

11501-650.04 0 Resoluciones Facultad X X 
Estos documentos una vez firmados pasan 
'directamente al archivo central para su conseación 
definitiva, y serán digitalizados para su consulta. 

11501-700 U SOLICITUDES 

11501-700.08 U Solicitudes administratas 4 X Se eliminan por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 1 
• Respuesta 

• : Serie Documental 	CT: Coriservacon Total 
Sub5erieüocurnerital 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	M/D: Microfimacgitahzadón 
S: Selección 

Firma responsabl 

Fecha 	l 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA FILOSOFIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11502 

p - 

- Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11502-010 • ACREDITACIÓN 7 1 x x 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11502-020 • ACTAS  

• 
1 X 

Estos documentos se deben eliminar por haber 
11502-020.28 Li Actas Comite Trabajos de Grado 3 perdido sus valores primarios 

• Citación  
- Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11502-020.31 Li Actas Consejo Curricular 5 2 X X 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular. y 
adciuieren alcance legal. 

• Citación  

• Actas 

• solicitudes 

11502-180 U CONVENIOS 

Firma responsable 
• SeçieDocumental 	CT:CortservadonTotal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	M/O: Microftmacsón-()gitabzaaón 

S: Selección Fecha  



[ UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DEGESTIÓN 

iNIVLL,iDAD 
DEL QUINDIO Código: A.G13104.00.01.F.01 

Versión 	02 Fecha 
2012110126 Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA FILOSOFIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11502 

11502-180.04 L Convenios de Pasantias 2 1 X 
Estos documentos se elimnan porque han perdido 
sus valores orirnanos. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio  

• Fotocopia cédula  

• Registro cámara de comercio  

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11502-190 • CONVOCATORIAS  

11502-190.04 El 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedraticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscripción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripoión de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida  

Firma responsable 	 t 0 
• : Serie Documental 	CT: ConservaaónTotai 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• Tipo Documental 	M/D:MicrofmaciónI)gitaiizadón 	

Fecha  S: Selección  
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2012110126 Página: 3 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA FILOSOFIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11502 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

 11502-190.05 0 Convocatorias Estudiantes documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11502-210 • DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 x x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor juridico. 

11502-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11502-380 U INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11502-380.01 0 Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11502-380.10 Cl Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director 

del programa. 

Firma responsable  
• :SerieDocumentai 	CT:ConservaaonTotai 

Subserie Documental 	E: Eliminacion  
• :Tipo Documental 	MJD: Microfdmacncgakzaoón 	

Fecha_____________________ S: Selección  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA FILOSOFIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11502 

11502-460 U NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  
• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11502-580 • PROGRAMAS  

11502-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 

de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  
• Programación  
• Folletos  
• Volantes  
• Registros de asistencia  

11502-700 U SOLICITUDES  

11502-700.08 

- 
Li Solicitudes Administrativas 2 2 X > 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
'rocesos de Acreditación y Reciistros Calificados. 

• Solicitud  
• Respuesta  

Firma responsable 
• : Serie Documental 	CT: ConseivadónTctal 

Subserie Documental 	E: Eliminacion 
• Tipo Documental 	 D:MicrofiImación-Cgdabzadón 	

Fecha  S: Selección  
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Versión: 	02 Fecha: Página: 1 de 1 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES REGIONALES CEIR 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11508 

11508-380 INFORMES 

11508-380.01 D Informes de administrativos 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta  

11508-380.02 D Informes Actividades 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta  

11508-700 U SOLICITUDES 

11508-700.08 D Solicitudes Administrativas 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

• : Serie Documental 	CT: ConservaDónTotal 
Subaerie Documental 	E: EIiminacón 

• Tipo Documental 	M,D: Micfnación-gazaoón 
S: Se1eccón 

Firma responsable. ' _........_. 

Fecha 	i9// 
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2012110126  

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: EMISORA LA UFM ESTEREO 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1159701 

1159701-380 U INFORMES  
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

1159701-380.01 E Informes Administrativos 2 0 X archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta  

1159701-640 U REGISTROS 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

1159701-640.03 E Registros de cuñas radiales 2 0 x archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Registros __________ __________ 
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el 

1159701-640.21 E Registros programación institucional 2 0 X archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
oor haber perdido su valor documental 

• Registros __ _________ 
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el 

1159701-640.22 E Registros programación por convenios 2 0 X archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Registros ___________________ 
Una vez cumplidos os tiempos de retencion en el 

1159701-640.23 E Registros programación radial académica 2 0 X archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Registros 

• : Serie Documental 	CTr ConservaoónTotai 
SuberieDocijmei1ai 	E Eliminación 

• Ti.o Documeilal 	M/D: Miciofnagazadón 
S: Seiección 

Firma responsable  

Fecha  ¿ZC 
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OFICINA PRODUCTORA: EMISORA LA UFMESTEREO 	 CÓDIGODELA OFICINA:1159701 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

1159701-640.24 D Registros programación solidaria 2 0 X archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
or haber perdido su valor documental 

• Registros  
1159701-700 U SOLICITUDES  

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
1159701-700.08 LJ Solicitudes Administrativas 2 0 X archivo de gestión, estos documentos se eliminan 

porhaberperdidosuvalordocumental 

• Solicitud 

• IRespuesta  

Fimia responsable 
• :SeneDocumental 	CT:ConservadonTca1 

Suk.efieDocumerd& 	E EIminacón 
• Ti.o Documertal 	M/D: Micofnacágabzacón 

S; Selecc*ón 	 Fecha_____________________ 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GES11ÓN 

UNIVERSIDAD 
OUINDIO Código : A.GD04.00.O1.F.O1 

Versión 	02 1 Fecha 
2012110126 	1 Página: 1 de 2 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE EDUCACIÓN 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11601 

11601-020 ACTAS 

11601-020.32 Li Actas Consejo de Facultad 10 2 X 
Se deben conservar totalmente por el alcance legal 
de las decisiones tomadas en el Consejo de 
Facultad. 

• Citación 

• Actas  

• triformes 

• Solicitudes 

1 1601-130 • CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 3 X Se eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Recibo de pago  

• Estampillas  

• Respuestas  

11601-380 • INFORMES 

11601 -380-01 EJ Informes Administrativos 4 X X 
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

11601-380-10 
______________ 

D Informes de gestión 
_____________________________________________ 

4 X X 
I Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
ser la evidencia de la gestión realizada por el 
Decano. 

• : Serie Documental 	CT: ConservacnTotal 
Subserie Documental 	E: ElimInación 

• : Tipo Documental 	M/D: iicrofmación-Cgahzadón 
S: Selección 

Fir 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVERSIDAD 
DEL 	UiNDio Código: A.GD-04.00.01.F.01 

'' 	02 V ersion. 	 1 F cha 1 2012110126 Página: 2 de 2 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE EDUCACIÓN 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11601 

11601-650 • RESOLUCIONES 

Estos documentos una vez firmados pasan 
11601-650.04 0 Resoluciones Facultad X X directamente al archivo central para su conservación 

definitiva, y serán digitalizados para su consulta. 

11601-700 U SOLICITUDES 

11601-700.08 Ll Solicitudes administrativas 4 X Se eliminan por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta 

• : Serie Documental 	CT: ConservaconTotal 
Stibserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/D: Microfmación-t)gakzadón 
S: Selección 

Firma 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA [1 INTEGRADO DE GESTiÓN 

Código: A.GD-04M0.01.F.01 
Version: 	02 

Página: 1 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA COMUNICACIÓN SOCIAL Y PERIODISMO 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11503 

: 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11503-010 U ACREDITACIÓN 7 1 X X 

renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  
11503-020 • ACTAS  

• 
1 X 

Estos documentos se deben eliminar por haber 
11 503-020.28 U Actas Comite Trabajos de Grado 3 perdido sus valores primarios 

• Citación  
Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11 503-020.31 U Actas Consejo Curricular 5 2 X X 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular. y 
adauieren alcance leaal 

• Citación  

• Actas  

• solicitudes 

11503-180 U CONVENIOS  

Firma responsable 
• : Serie Documental 	CT: ConservaaónTotal 

/ / 
	L_..-  II 

 
Subserie Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/O: lticrofmación-l)gitaiizadón 	

Fecha S: Selección  



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 

2012110126 	1  
Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA COMUNICACIÓN SOCIAL Y PERIODISMO 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11503 

11503-180.04 L n Convenios de Pasatias 2 1 X 
Estos documentos se elim:nan porque han perdido 
sus valores orimarios. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula 

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11503-190 • CONVOCATORIAS  

11503-190.04 0 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscnpción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida 

• :SeneDocumentai 	CT:Conses-vaaonTotai 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/O: Microfdmación-t)gitahzaoón 
S: Selección 

Firma 



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVERSIDAD 
DEL QUINDIO Código: A.GD-04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 	1 
Página: 3 de 4 2012110126 	1 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA COMUNICACIÓN SOCIAL Y PERIODISMO 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11503 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11503-190.05 E Convocatorias Estudiantes 1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11503-210 • DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 X X  
Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

11503-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 X  
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11503-380 U INFORMES  

Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
11503-380.01 E Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 

hayan adquirido valor legal y administrativo, 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11503-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X seria evidencia de la gestión realizada por el Directp 

del programa. 	_.\ 	- 
Firma 

• : Serie Oocumenta 	CT: ConservadónTotal 
Subsane Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	MJD: Mucrofmación.l)gabzaaón 

S: Selección 
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UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

iVLiL)AD 
DEL QuMDio Código: A.0004.00.01 .F.O1 

Versión 	02 Fecha 
2012110126 Página: 4 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA COMUNICACIÓN SOCIAL Y PERIODISMO 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11503 

11503-460 • NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 
Lstos documentos deben ccriservarsc porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11503-580 U PROGRAMAS  

11503-580.04 Li Programas de Extensión 5 2 x X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  
• Programación  
• Folletos  
• Volantes  
• Registros de asistencia  

11503-700 U SOUCITUDES  

11503-700.08 Li Solicitudes Administrativas 2 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesos de Acreditación y Reaistros Calificados. 

• Solicitud  
• Respuesta  

• : Serie Documental 	CT: ConservaaónTo(al 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/D: Microfiimación-gdakzadón 
S: Selección 

Firma respon U-/ 

Fecha ier /!J'? 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

UNIVLHSIDAL) 
DEL QLJIND1O Codigo: A.GD.04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
Página: 1 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA GERONTOLOGÍA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11504 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11504-010 U ACREDITACIÓN 7 1 x x Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

• Cifación  

• Actas comité acreditación  

• Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11504-020 U ACTAS  

11504-020.28 0 Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 x Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios. 

• Citación 

Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11504-020.31 Ci Actas Consejo Curricular 5 2 X X 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
dauieren alcance leoal 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11504-180 • CONVENIOS  

• : SerieDocumentai 	CT:Conservac*onTotal 

	 Firma responsable 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	MIO: Micofimacón-gazadón 

S: Selección 
	

Fecha- 



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 

2012110126 	1  
Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA GERONTOLOGÍA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11504 

11504-180.04 D Convenios de Pasantias 2 1 X 
Estos documentos se eliminan porque han perdido 
sus valores Drimanos. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula  

• Registro cámara de comercio 

• Fomiatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11504-190 • CONVOCATORIAS  

11504-190 04 0 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
tos cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

* lnscnpción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida  

Firma responsable 
• :SeneDocumental 	CT:ConservaoónTotai 

SubserieDocumerital 	E: Eliminación 
• Tipo DocumeraI 	M/O: Microfdmacn-t)gazadón 

S: Selección Fech 



71 UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVLIEIDAD 
DEL QUINDIO Codigo: A.G13-04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
Página: 3 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA GERONTOLOGÍA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11504 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

 11504-190.05 D Convocatorias Estudiantes documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11504-210 • DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 x X 
Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor juridico. 

11504-260 1 EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11504-380 U INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11504-380.01 E Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11504-380.10 U Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director 

 - del programa. 	/) 	 17 	/ 

• : Serie Documental 	CT: ConservaaónTotai 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	M/D: Microfdmacón-gitahzadón 
S: Selección 

Firma responsable 

FechaI(. 12- 



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 

2012110126 	1  
Página: 4 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA GERONTOLOGÍA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11504 

11504-460 U NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11504-580 U PROGRAMAS  

11504-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  

11504-700 • SOLICITUDES  

11504-700.08 0 Solicitudes Administrativas 2 2 x X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieían para los 
orocesos de Acreditación y Reaistros Calificados. 

• Solicitud  

Respuesta - - /3  

- : Serie Documental 	CT:ConservaaonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/o: Microfmación-L)gitabzadón 

S: Selección 

Firma responsable 

Fecha 



ÍI UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 	
( 

Version: 	02 
2012110126 Página: 1 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACIÓN Y LA DOC 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11505 

-- 	$ 	 - 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11505-010 U ACREDITACIÓN 7 1 x x 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

• Actascomitéacreditación  

Condicionesmínimas  

Soporteselaboracióndecondicionesmínimas  

11505-020 • ACTAS  

11 505-020.28 LI Actas Comite Trabajos de Grado 3 1 X 
Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdidosusvaloresprimarios 

Citación  
Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11505-020.31 Li Actas Consejo Curncular 5 2 X X 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
3dpuieren_alcance_leoai 

• Citación  

• Actas 

• solicitudes 

11505-180 U CONVENIOS - 

• : Serie Documental 	CT: ConservaconTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/D: Microfmac.gitkzadón 
S: Selección 

Firma responsable 
/ 	/' 

Fecha  



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

Código: A.GD-04.00.01 .F.01 
Versión: 	02 

2012110126 	1  
Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACIÓN Y LA DOC 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11505 

11505-180.04 Convenios de Pasantias 2 1 X 
Estos documentos se eliminan porque han perdido 

valores orimarios. 

• Solicitud del estudiante  

• Convenio 

• Fotocopia cédula  

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11505-190 • CONVOCATORIAS  

11505190.04 0 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedraticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscripción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripcióri de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida 

• Serie Documental 	CT: ConservaoonTotai 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	M/O: Microfmaci.5n-Igdazaa6n 
S: Selección 

Firma responsable________________________________________ 

Fecha  



: UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

Código: A.G131-04.00.01.F.01 
( 	

Versión: 	02 
Página: 3 de 4 2012110126 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:PROGRAMACIENCIADELAINFORMACIÓNYLADOC CÓDIGODELAOFICINA:11505 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectospedagógicosconcurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11505-190.05 0 ConvocatoriasEstudiantes 1 1 X 
e deben eliminar porque han perdido su valor 

 
S 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11505-210 U DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 x x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquiridovalor jurídico. 

11505-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11505-380 U INFORMES 

Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
11505-380.01 0 Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que  

hayan adquirido valor legal y administrativo .  

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11505-380.10 Cl Informes de Gestión 4 2 X X seria evidencia de la gestión realizada por el Director 

delprograma. 

• : Serie Documental 	CT: ConservaaonTctal 
SubserieDocumentai 	E: Eliminación 

• : Tipo Documentai 	M/O: Microfmación.gaLzadón 
S: Selección 

/ 
Firma responsable  

- Fecha /C // 



Li UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

I\i5Jt)AD 
DEL QUINDIO Código: A.GD-04.00.01 .F.01 

V 	 02 ersion. F 	h 
2012110126 	1 Página: 4 de 4  

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACIÓN Y LA DOC 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11505 

11505-460 U NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 x X 

[stos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  
• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  
11505-580 • PROGRAMAS  

11505-580.04 Cl Programas de Extensión 5 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  
• Programación  
• Folletos  
• Volantes  
• Registros de asistencia  

11505-700 $ SOLICITUDES - 

11505-700.08 Li Solicitudes Administrativas 2 2 < X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesos de Acreditación y Reaistros Calificados 

• Solicitud  
Respuesta  

, 

• : Serie Documental 	CT: ConservaaónTotal 
Subserie Documental 	E: Eiiminación 

• Tupo Documental 	M/D: icrofuimagabzan 
S: Seleccuón 

Firma responsable 

Fecha  



m Serie Documental 	CT: Conservaon Total 
Subserie Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/D: Microfeiiación-Digahzaaón 

S: Selección 

Firma re sponsablT9i 	

) 

Fecha 

UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

Version: 	02 
Código: A.GD-04.00.01.F.01 2012110126 	1 Página: 1 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TRABAJO SOCIAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11506 

- Se debe conservar totalmente en el Archivo de 
Gestión, porque contiene la historia académica del 

11506.010 U ACREDITACION 7 1 X X programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  
11506.020 U ACTAS  

— Estos documentos se deben eliminar por haber 
11506-020.28 u Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X perdido sus valores primarios. 

• Citación  - - Estos documentos se deben conservar totalmente y 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 

11 506-020.31 u Actas Consejo Curricular 5 2 X X decisiones tomadas en el Consejo Curricular. y 
idouieren alcance lecal 

• Citación  

• Actas  

• solicitudes 

11506-180 U CONVENIOS  



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

Uhi\d iSI[)AL) 
DEL QGDiO Código: A.GD.04.00.01.F.01 

Versión' 	02 

' 

Fecha' 
2012110126 	1  

Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TRABAJO SOCIAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11506 

11506-180.04 L Coriverosde Pasantias u 2 1 X 
Estos documentos se ehmnan poique han perdido 
sus valores onmarios. 

• Solicitud del estudiante  

Convenio  

Fotocopia cédula  

• Registro cámara de comercio  

Fomiatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11506-190 U CONVOCATORIAS  

11506-190.04 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

Solicitud de profesor ocasional o catedrático  

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

Formato hoja de vida concurso  

• lriscripción para concurso público de méritos  

• Formato cierre inscripción de aspirantes ________  

• Estudio calificación Hojas de vida 

• : Serie Documental 	CT: ConservadonTotal 
SubserieDocumentai 	E: Ejiminación 

• :Tupo Documental 	M/O: Microfmacón-I)gdabzacjón 
S: Selección 

Firma responsable 

/ 

Fecha'• 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TRABAJO SOCIAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11506 

R.  

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso  

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

1 1  u u.uuu-19O.O5 D Convocatorias Estudiantes 1 1 X documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

• DERECHOS DE PETICIÓN x x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
11506-210 5 2 de aquellos documentos que por su relevancia hayan 

adquirido valor juridico. 

Se deben eliminar porque han perdido su valor 
11506-260 • EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x idocumental 	 - 
11506-380 U INFORMES  

Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11506380.01 O Informes Administrativos 4 2 x X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 

11506-380.10 Cl Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director 

-  ______ del programa. 

• : SeneDocumental 	CT:ConservadonTcai 
SubserieDocujmentI 	E: Eliminación 

• : Tipo Documentai 	MJD: Microfmación-tgitabzadón 
S: Selección 

Firma 

Fecha'C 2/2 
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INTEGRADO DE GESTIÓN 

¿JNIVEÍSR)AI) 
DEL QIJ1ND1O Código: A.GD-04.00.01.F.01 	1 

Vers 	 1ión: 	02 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TRABAJO SOCIAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11506 

11506-460 1 NOVEDADES ES11JDIANTES 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los l estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

_____- • Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11506-580 U PROGRAMAS  

11506-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 
X  X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes - 
• Registros de asistencia - - 

11506-700 • SOLICITUDES - 

11506-700.08 Li Solicitudes Administrativas 2 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesos de Acreditación y Reaistros Calificados, 

• Solicitud - 
Respuesta  

• : Serie Documental 	CT: Conservaaon Total 
Subserje Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/D: MicroUmación4)gdahzadón 

S: Selección 

Firma responsable 

FechaY 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: INSTITUTO BELLAS ARTES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11507 

11507-020 • ACTAS 

11507-02036 E Actas reunión profesores 3 1 X X 
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Citación  

• Acta  

11507-380 U INFORMES 

11507-380.01 E informes Administrativos 3 2 X X 
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

11507-380.10 EJ Informes de gestión 3 2 X X 
Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
seria evidencia dela gestión realizada por el Director 
del programa. 

• SerieDocumeniai 	CT ConservaoonToai 
Sbsete Docurrenti 	E 

• Tpo DocjmenaI 	rAjo: Microrimación[aoón 
S Seiección 

Firma resonsable 

Fecha 

1 de 1 
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Página: 1 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN BIOLOGÍA Y EDUC AMBIENTAL 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11602 

01 ,  

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 
Gestión, porque contiene la historia académica del 

11602-010 U ACREDITACIÓN 7 1 x x programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11602-020 • ACTAS - 
Estos documentos se deben eliminar por haber 

11602-020.28 D Actas Comité Trabajos de Grado 3 __________ 1 _________ x perdido sus valores primarios. 

Citación 
Estos documentos se deben conservar totalmente y 

X  digitalizar, dado que son la evidencia de las 
11602-020.31 D Actas Consejo Curricular 5 2 

X 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
adquieren alcance leoal 

• Citación 

• Actas  

• solicitudes  

11602-180 U CONVENIOS  

Firma responsable 	/Y" ¿1 7 	0 

• :SerieQocumental 	CT:ConservaaonTotal 	
¡ SubserieDocumentl 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	MD:Microfdmación-gdakzadón 	
Fecha _ 113 
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LJ 
UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
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2012110126 	1 Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:PROGRAMALICENCIATURAEN BIOLOGÍAyEDUCAMBIENTALCÓDIGODELAOFICINA: 11602 

1 1602-180.04 L Convenios de Pasantias 2 1 X 
Estos documentos se elirn:nan porque han perdido 
susvalores orimarios. 

• Solicitud del estudiante  

• Convenio  

• Fotocopiacédula  

• Registrocámaradecomercio  

• Fomiatos de seguimiento pasantía  

• Memoriaprácticadelapasantía  

11602-190 U CONVOCATORIAS  

11602-190 04 0 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
loscualesadquierencarácterlegal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático  

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formatohojadevidaconcurso  

• lnscnpciónparaconcursopúblicodeméritos  

• Formatocierreinscripcióndeaspirantes  

• EstudiocalificaciónHojasdevida  

Firma responsable / _ O 
• :SeneOocumental 	CT:ConseçvaoonTcital 

SuberieDocumerdaI 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/D: Microfiimación-t)gitazadón 	

Fecha  
S: Selección 
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• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

 11602-190.05 0 Convocatorias Estudiantes 1 documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11602-210 U DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 X x x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

11602-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11602-380 • INFORMES 
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11602-380.01 0 Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 

11602-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director 

__________  del programa. 

• : Serie Documental 	CT: ConservaaonTotai 
Subserie Documental 	E Eliminación 
Tipo Documental 	M/D: Microfdmacióngazaaón 

S: Selección 

Firma responsable_______________________________ 

FechanrG 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN BIOLOGÍA Y EDUC AMBIENTAL 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11602 

Lstos documentos deben conservarse porque son la 
11602-460 U NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de l os aspectos académicos de los 

estudiantes. 
• Modificaciones a los registros  
• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  
• Solicitudes de continuidad  

11602-580 • PROGRAMAS 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11602-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 X x archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación 
• Programación  
• Folletos  
• Volantes 
• Registros de asistencia  

11602-700 U SOLICITUDES  
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11602-700.08 U Solicitudes Administrativas 2 2 X x archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesos de Acreditación y Reaistros Calificados. 

• Solicitud 
Respuesta 

-H  

• : Serie Documental 	CT: ConservaconTotal 
Subserie Documental 	E: Eiimunación 

• : Tipo Documental 	M/D: Microfmaciórb-l)gitahaoón 
S: Selección 

Firma responsable 	1'Y) F)'T ~ t 	s.y 

Fecha 	)c-'c 	' 1  13 
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- 
1 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11603-010 • ACREDITACIÓN 7 1 X x Gestión, porque contiene la historia acadómica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

• Citación  

• Actas comité acreditación  

• Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11603-020 U ACTAS  

11 603-020.28 II Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 x Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios. 

• Citación 

Estos documentos se deben conservar totalmente y 
11603-020.31 0 ActasConsejoCumcular 5 2 X X 

digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
adquieren alcance leoal. 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11603-180 U CONVENIOS 

• : Serie Documental 	CT: ConservacionTotal 
	 Firma responsable 	 1Z4 (CL3 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	MiO: Microfdmaci&.l)gitakzadón 

S: Selección 
	

Fecha______________ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCITURA EN ESPAÑOL Y LITERATURA 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11603 

1 1603-180.04 L. Convenios de Pasantias 2 1 X 
estos documentos se ehm:nan porque han perdido 
sus valores orimarios. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula  

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

Memoria práctica de la pasantía  

11603-190 1 CONVOCATORIAS  

11603-190 04 0 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscripción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida 

SerieDocumental 	CT: ConservaaonTotal 
Subsene Documental 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	MIO: Microfdmación-t)gitabzaaón 
S: Selección 

Firma responsable 	 Lz Xo-o k 
Fecha____________ 
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• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11603-190.05 0 Convocatorias Estudiantes 1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11603-210 • DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 X < Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

11603-260 • EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11603-380 • INFORMES 

Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
11603-380.01 0 Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 

hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11603-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X sr la  pvirlpneia dA la apstión realizada  nor  el flirocinr 

del proqrama.t 

• : Sane Documental 	CT: ConservaaónTo(al 
	 Firma responsable__________________________________ 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	M/O: Microfmacgazaaón 

S: Se'ección 
	

Fecha___________ 
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U - 
Lstos documentos deben conservarse porque son la 

11603-460 • NOVEDADES ES11JDIANTES 5 2 X X evidencia de ios aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11603-580 • PROGRAMAS  
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11603-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 x x archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  

11603-700 U SOLICIVJDES  
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

2 2 x x archivo de gestión y central, se hará una selección 
11603-700.08 U Solicitudes Administrativas cualitativa de aquellos que se requieran para los 

orocesos de Acreditación y Reaistros Calificados. 

• Solicitud  

Respuesta  

• : Serie Documental 	CT: ConservaaónTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	M/D: Microfmación-()gdakzaaón 
S: Selección 

Firma resPonsable/70 	CAh( , ¿ k-5O , 

Fecha__________ 
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- Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11604-010 • ACREDITACIÓN 7 i x x 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  
11604-020 U ACTAS  

Estos documentos se deben eliminar por haber 
11604-020.28 u Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X perdido sus valores primarios. 

Citación  
Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11604-020.31 E Actas Consejo Curricular 5 2 X X 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular. y 
idauleren alcance lecial. 

• Citación  

• Actas  

• solicitudes 

11604-180 U CONVENIOS  

Firma responsable 
• : Serie Documental 	CT: Conservaci on Total 

Subserieriocumerdal 	E: Eliminación 
• :Tipo Documental 	MiO: MicroUmación-l)gitaLzaoón 

S: Selección Fecha I 101113 
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA ENE DUCACIÓN FISICA Y DEPORTE 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11604 

11604-180.04 L Conventosde Pasaritias 2 1 X 
Lstos documentos se eiminan porque han perdido 

valores crirnanos. 

• Solicitud del estudiante  

• Convenio 

• Fotocopia cédula  

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11604-190 • CONVOCATORIAS  

11604-190 04 E 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 X x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• Inscripción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida  

Firma responsable 	á - 

• : Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 
Suberie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/O: Microfiimaciór.Digitakzaaón 
S: Selección Fecha Is3 /°i //3 
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA ENE DUCACIÓN FíSICA Y DEPORTE 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11604 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso  

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11604-190.05 0 Convocatorias Estudiantes 1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

 documental 

11604-210 • DERECHOS DE PE11CIÓN 5 2 X X  

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 
Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

11604-260 • EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11604-380 U INFORMES  

11604-380.01 0 Informes Administrativos 4 2 X X 
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

11604-380.10 
_____________ 

0 

- 
informes de Gestión 

__________________________________________ 

4 
__________ 

2 
________ 

X 

- 
X 
- 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
seria evidencia de 't gestión realizada por el Director 
del programa.  

Firma responsable 	
4¿1:  Z 

• : Serie Documental 	CT:ConservadonTctal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	MJD: MicroUmaci-ígitazadón 
S: Selección Fecha 
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA ENE DUCACIÓN FISICA Y DEPORTE 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11604 

- 

11604-460 • NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11604-580 U PROGRAMAS  

11604-580.04 o Programas de Extensión 5 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  
• Programación  
• Folletos  
• Volantes  
• Registros de asistencia  

11604-700 U SOLICITUDES ______ 

11604-700.08 0 Solicitudes Administrativas 2 2 

X X Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orpcesps de Acreditación y Recistros Calificados. 

• Solicitud __  
• Respuesta - - 

Ii-1 
Firma responsable 

• : Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 
SubserieOocumeritai 	E: Eiiminación 

• : Tipo Documental 	M/O: Microfmación-I)gabzadón 
5: Seieccón Fecha 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN MATAMÁT1CAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11605 

- - 
Se debe conservar tota'mente en el Archivo de 
Gestión, porque contiene la historia académica del 

11605-010 U ACREDITACIÓN 7 1 programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación ________________________________ 

Actas comfté acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11605-020 • ACTAS - 
Estos documentos se deben eliminar por haber 

11605-020.28 Li Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 x perdido sus valores primarios. 

Citación  
Estos documentos se deben conservar totalmente y 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 

11605-020.31 U Actas Consejo Curricular 5 2 X x decisiones tomadas en el Consejo Curricular. y 
dauieren alcance legal 

• Citación  

• Actas  

• solicitudes 

11605-180 U CONVENIOS 
 

• : Serie Documental 	CT: ConservaaónTotal 
SubserieDocurnental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	MiO: 1icrofdmaci6n-gÉtakzaa6n 
S: Selección 

Firma responsable 

Fecha  



UNIVERSIDAD DEL QUIN DIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 

2012110126 	1  
Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN MATAMÁTICAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11605 

i - 

11605-180.04 0 Convenosde Pasantias 2 1 X 
Estos documentos se eliminan porque han perdido 

sus valores Drimarios. 

• Solicitud del estudiante  

• Convenio  

• Fotocopia cédula  

• Registro cámara de comercio  

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11605-190 U CONVOCATORIAS  

1120511605 0 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso  

• lnscnpción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida  

• : SerieDocumentat 	CT:ConservaoónTo(at 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

PI 	) :Tipo Documental 	M/D: Microfmación-l)gitabzadón 
S: Selección 	 cha  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN MATAMÁTICAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11605 

E11 	
tf 	

1 - 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso  

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

Se deben eliminar porque han perdido su valor 
 11605-190.05 D Convocatorias Estudiantes 1 1 X 

documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11605-210 • DERECHOS DE PETiCIÓN 5 2 x x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

Se deben eliminar porque han perdido su valor 
11605-260 • EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 documental 

11605-380 U INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11605-380.01 fl Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservn estos documentos por 

11605-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 x X ser la evidencia de la ge57 realizada por el Director 
del programa. 	- 

Firma 
Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	M/D: Microftmacgitazadón 
5: Selección 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

Código: A.GD-04.00.01.11.01 
Versión: 	02 	

( _2012110126 	1 Página: 4 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN MATAMÁTICAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 	11605 

11605-460 U NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  
• Cambios de planes  

Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11605-580 • PROGRAMAS  

1120511605 0 Programas de Extensión 5 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  
• Programación  
• Folletos  
• Volantes  
• Registros de asistencia  

11605-700 U SOLICITUDES  

11605-700.08 0 Solicitudes Administrativas 2 2 > X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 

rocesos de Acreditación y Registros Calificados. 
• Solicitud  

Respuesta - - ,/ 	,) 	. 

Rrm abI /I_- 
• Serie Documental 	CT: ConservaaonTotai 

SubserieDocumentai 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/D: Microfmación-Oígitakzaoón 

5: Seiección 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN LENGUAS MODERNAS 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11606 

- 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11606-010 U ACREDITACIÓN 7 1 x x 
renovacionesdeRegistroCalificadoyAcreditación. 

Citación  

Actascomitéacreditación  

Condicionesmínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11606-020 U ACTAS  

• 
X 

Estos documentos se deben eliminar por haber 
11606-020.28 Li Actas Comite Trabajos de Grado 3 1 perdido sus valores primarios .  

• Citación  
Estos documentos se deben conservar totalmente y 

. digitalizar, dado que son la evidencia de las 
11606-020.31 Li Actas Consejo Cumcular 5 2 X X 

decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
douierenalcance_legal. 

• Citación  

• Actas  

• solicitudes 

- 11606-180 • CONVENIOS z çT 

flrm:sponsable____________ 
• : Serie Documental 	CT: ConservacionTotal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	tVD: Microfmación-t)gabzadón 

S: Selección Fecha 	 2-1-- 1~ 
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Versión: 	02 Fecha: 
2012110126 Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN LENGUAS MODERNAS 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11606 

11606-180.04 L Convenios de Pasaritias 2 1 X 
Estos documentos se eliminan porque han perdido 
sus valores Drimarios. 

• Solicitud del estudiante  

• Convenio 

• Fotocopia cédula  

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11606-190 U CONVOCATORIAS  

11606..190 04 0 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 x x 

Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscripción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida  

Firma responsable 
• : Serie Documental 	CT: Conservaaon Total 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	M/D: Microfmación-Cgitatzaaón 

S: Selección Fecha 	2-1— 1 ~—>_ 
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Versión: 	02 Fecha: 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN LENGUAS MODERNAS 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11606 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

Se deben eliminar porque han perdido su valor 
 11606-190.05 0 Convocatorias Estudiantes 1 1 X 

documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11606-210 • DERECHOS DE PETiCIÓN 5 2 x x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor juridico. 

11606-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11606-380 • INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11606-380.01 0 Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán esto.sdocuartos por 
11606-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia d 	a_ 	ón realizada por el Nictor 

del programa... ---7 ¡ '1 

• : Serie Documental 	CT: Conservaaon Total 
	 Firma responsable 	

\\ 

SubserieDocumentai 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	MiO: Microfilmación-l)gitakzadón 

S: Selección 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 
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Versión: 	02 	

( 

Página:4de4 2012110126 _ 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURAEN LENGUASMODERNASCÓDIGODELAOFICINA:11606 

Estos documentos deben conservarse porque son la 

11606-460 • NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

Modificaciones a los registros  •  

• Cambiosdeplanes  • SolicituddeI50%delamatrículafinanciera  • Solicitudesdecontinuidad  

11606-580 • PROGRAMAS  
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11606-580.04 E Programas de Extensión 5 2 x x archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesosdeAcreditaciónyRegistrosCalificados. • Planeación  • Programación  • Folletos  • Volantes  • Registrosdeasistencia  

11606-700 • SOUCITUDES  - Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

11606-700.08 EJ Solicitudes Administrativas 2 2 X X 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesosdeAcred_n_yReaistrpsCalificados. • Solicitud  

__________ • Respuesta  

Firma responsable  
• : Serie Documental 	CT: Conservaaón Total 

SubserieDocumer,tai 	E: Eliminación 
• Tipo Documental 	MJD: icrofmacn-gitazadón 

S: Selección Fecha 	2.Z - ¿'2 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN PEDAGOGIA INFANTIL 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11608 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11608-010 • ACREDITACIÓN 7 1 x x Gestión, porque contiene la histona académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

• Citación  

• Actas comité acreditación  

• Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  
11608-020 • ACTAS - - 

Estos documentos se deben eliminar por haber 
1 1608-020.28 Li Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 x perdido sus valores primarios. 

• Citación  
Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11608-020.31 U Actas Consejo Currjcular 5 2 x x digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
dauieren alcance legal. 

• Citación  

• Actas  

• solicitudes 

11608-180 • CONVENIOS  

• : Serie Documental 	CT: ConservadonTotal 
SbserieDocumeritai 	E: Eliminación 

• :Tipo Documerdal 	MIO: Microfmac-gtazadón 
S: Selección 

Firma responsable 

Fecha j7/C- 
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INTEGRADO DE GESTIÓN 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN PEDAGOGIA INFANTIL 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11608 

11603-180.04 L Convenios de Pasantias 2 1 X 
EEslos documentos se eliminan porque han perdido 

sus valores orirnanos. 

• Solicitud del estudiante  

• Convenio  

• Fotocopia cédula  

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11608-190 • CONVOCATORIAS  

11608-190.04 0 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedraticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por seria evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscripción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida  

• :SerieDocumental 	CT:ConservaaonTotai 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Oocumentai 	M/O: Microfmación.E)gdazadón 	
Fecha  S: Selección  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN PEDAGOGIA INFANTIL 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11608 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

e deben eliminar porque han perdido su valor 
 

S 
11608-190.05 0 ConvocatonasEstudiantes 1 1 X documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11608-210 U DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 < x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor juridico. 

11608-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11608-380 U INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11608-380.01 [TJ Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11608-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director 

 ________ - Idel programa. 

• :SeneDocumentai 	CT;ConservaaonTo(aI 
SubserieDocumeritai 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	iVD: Microfdmaci-gdazadón 
S: Selección Fecha 	 --- 7/7 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN PEDAGOGIA INFANTIL 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11608 

r 1 - 

11608-460 • NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 
Lstos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos academicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

Solicitud del 50% de la matrícula financiera  • 
• Solicitudes de continuidad  

11608-580 • PROGRAMAS  

11608-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 x X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 

de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  
• Programación  
• Folletos  
• Volantes  
• Registros de asistencia  

11608-700 • SOLICITUDES  

11608-700.08 U Solicitudes Administrativas 2 2 X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 

rocesos de Acreditación y Reaistros Calificados, 
• Solicitud  

Respuesta  

• : Serie Documental 	CT: ConservadonTotal 
Subserie Documental 	E Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/o: Microfmac,n-gabzadón 
S: Selección Fecha- '  77/2 
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Versión: 	02  1  Fecha: 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: MAESTRIA EN EDUCACIÓN 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11612 

11612-380 U INFORMES 

11612-380.01 0 Informes de administrativos 2 0 x Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 
• Respuesta  

11612-700 U SOLICITUDES 

11612-700.08 0 Solicitudes Administrativas 2 0 
X Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 

archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta 

• Serid'Oocumental 	CT:ConsevaonToai 
SubserieDocumerai 	E: Eiimirición 

• : Tipo Documertal 	MIO: Iiicrofnación.CgaIizaóón 
S: Selección 

Firma responsable____________________________________________ 

Fecha 	/41 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11613 

tr - 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11613-010 U ACREDITACIÓN 7 1 x x Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11613-020 U ACTAS  

1 1613-020.28 u • 
Actas Comite Trabajos de Grado 3 1 X 

Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios 

Citación  

Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11613-020.31 U Actas Consejo Curricular 5 2 X X 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
adouieren alcance leoat. 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11613-180 U CONVENIOS 

• : Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/O: Microfdmaci-lgahzadón 
S: Selección 

Firma responsable 

Fecha 	./P2 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11613 

11613-180.04 L Converiiosde Pasantias 2 1 X 
Estos documentos se eUm:nan porque han perdido 

sus valores orimarios. 

• Solicitud del estudiante  

• Convenio 

• Fotocopia cédula  

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11613-190 • CONVOCATORIAS  

11613-190.04 0 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedraticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscnpción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida  

• : Serie Documentai 	CT: ConservaaonTctai 
Subserieüocumentai 	E: Eiiminación 

• :Tipo Documental 	M/O: Microfdmacakzadón 
S: Selección 

Firma responsable 	 - 

FeI( 2"/? 
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Versión: 	02 Fecha: 
Página: 3 de 4 2012/10/26 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINAPRODUCTORA:PROGRAMALICENCIATURAEN CIENCIASSOCIALES CÓDIGO DELAOFICINA:11613 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectospedagógicosconcurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

 11613-190.05 0 Convocatorias Estudiantes documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11613-210 • DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 x x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquiridovalor juridico. 

11613-260 • EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11613-380 

111613-380.01 

• INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

E Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayanadquiridovalorlegalyadministrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 

11613-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director I del - programa. 	
Nt-c 

- 

• :SeneDocumental 	CT;ConservadonTotai 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/O: MicroÍmación-(gazadón 
S: Seiección 

Firma responsable 

Fechai 2 
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INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVERSIDAD 
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Versión: 	02 Fecha: 
2012110126 Página: 4 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11613 

11613-460 • NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos deles 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11613-580 U PROGRAMAS  

11613-580.04 E Programas de Extensión 5 2 x X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  
• Programación  
• Folletos  
• Volantes  
• Registros de asistencia  

11613-700 U SOUCITUDES  

11613-700.08 E Solicitudes Administrativas 2 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
crocesos de Acreditación y Reaistrps Calificados. 

• Solicitud  
• Respuesta  

• : SerieOocumentai 	CT:ConservaaonTotai 
SubserieDocumerltai 	E: Eliminación 
Tipo Documentai 	MIO: ricrofdmacón-gitakzaaón 

S: Seiección 

Firma responsable 	 ______ 
_---v------ 	

\' 
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Versión: 	02 Fecha: 

2012110126 
Página: 1 de 1 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO FACULTAD DE EDUCACIÓN 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11697 

11697-380 • INFORMES 

11697-380.01 fl Informes de administrativos 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11697-380.10 D Informes de gestión 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11697-700 • SOLICITUDES  

11697-700.08 0 Solicitudes Administrativas 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  -H 

• :SeneDocumental 	GT:ConseIvadonToaI 
SuberieDocumeaI 	E: Eliminación 

• Tipo DocumeraI 	M/O: MicrofAnación-l)gtazaóón 
S: Selección 

Firma res 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVERSIDAD Versión: 	02 
Código: A.GD-04.00.01.F.01 	

( 

2012/10126 Página: 1 de 2 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE INGENIERÍA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11701 

11701-020 • ACTAS 

Se deben conservar totalmente por el alcance legal 
11701 -020.32 Li Actas Consejo de Facultad 10 2 X de las decisiones tomadas en el Consejo de 

Facultad. 

• Citacián 

• Actas  

• Informes  

• Solicitudes 

11701 -130 • CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 3 X Seeliminanpor haberperdidosuvalordocumental. 

• Recibodepago  

• Estampillas  

• Respuestas  

11701-380 U INFORMES 

Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
11701-380-01 Li Informes Administrativos 4 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 

hayanadquiridovalorlegalyadministrativo. 
S 	digitalizarán y conservarán estos documentos por 

11701-380-10 0 I 	de gestión 4 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el 
Decano. 

• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/O: Microfmació-gitazadón 
S: Selección 

Firma respon 
	OLtt,t1' ¡7c;) 

Fec 	 /-f/.?j 
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UNIVERSIDAD 
DEI. QUINDIO Código: A.GD04.00.01.F.01 

Versión 	02 Fech 
2012110126 Página: 2 de 2 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE INGENIERÍA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11701 

11701-650 • RESOLUCIONES 

11701-650.04 E Resoluciones Facultad X X 
Estos documentos una vez firmados pasan 
directamente al archivo central para su conservación 
definitiva, y serán digitalizados para su consulta. 

11701-700 U SOLICITUDES 

11701 -700.08 11 Solicitudes administrativas 4 X Se eliminan por haber perdido su valor documental 

Solicitud 

Respuesta  

• : Serie Documental 	CT: ConservacionTotal 
S&jbserieDocumerdal 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/D: MicroRmaCión-gabzaaón 
S: Selección 

Firma  responsabG~ ,  

Fecha_______________________ 
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Versión' 	02 Fecha' 1 2012110126 1 	Página: 1 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA CIVIL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11702 

j 	1 11 	I, 	 i r 	1 
) 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11702-010 • ACREDITACIÓN 7 1 X x Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

• Citación  

• Actas comité acreditación  

• Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11702-020 • ACTAS  

11702-020.28 L Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X 
Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios. 

• Citación 

Estos documentos se deben conservar totalmente y 
11702-020.31 L Actas Consejo Curricular 5 2 X X 

digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular. y 
datiirnalcance leoal. 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11702-180 U CONVENIOS 
 

• :SerieDocumentai 	CT:ConservaoónTotai 
	 Firma responsable 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
* Tipo Documental 	M/D: Microfmacgtazaoón 

S: Selección 
	

Fecha 
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Código: A.GD-04.00.01.F.01 	1 

Versión: 	02 1 	Fecha: 1 
1 	2012110126 

1 

i 	 Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA CIVIL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11702 

11702-180.04 L Converuosde Pasantias 2 1 X 
Estos documentos se eliminan porque han perdido 
sus valores onmarios. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula 

• Registro cámara de comercio  

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía 

11702-190 U CONVOCATORIAS  

11702-190.04 D 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 X 

Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático  

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscripción para concurso público de méritos  

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida 

Firma responsable 
Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 
SubserieDocumer -ital 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/D: Microfmación-t)gtalizaoón 

5: Selección Fecha 	 - oI z 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

UNIVERSIDAD 
DEL OCIINDIO 

1 
Código: A.GD-04.00.01.F.01 	1 

Versión: 	02 	1 

1 
Fecha: 	1 

Página: 3 de 4 2012110126 	1 
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA CIVIL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11702 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso  

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11702-190.05 G ConvocatoriasEstudiantes 1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

Una vez cumplido el tiempo do retención en el 

11702-210 • DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 X x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

11702-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11702-380 • INFORMES 

- Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
11702-380.01 E] Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 

hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos d 	entos por 
11702-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la 

Idel programa. 

litíaiuiji.x.iik 
• : Serie Documental 	CT: ConservacionTotal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
Tipo Documental 	M/O: Microfimación.() gitakzadón 

Sr Selección Fecha 21-b:c- zc 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVERSIDAD 
DE!. QUINDIO Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
2012110126 j 	 Página: 4 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA CIVIL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11702 

11702-460 1 NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 
Lstos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11702-580 • PROGRAMAS 

11702-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación 

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  

11702-700 U SOUCITUDES  

11702-700.08 0 Solicitudes Administrativas 2 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y ReaistrosCalificados. 

• Solicitud 1 /ø\ 
Respuesta - -  Al ,/// 	') 

Firma responsable 
• :SerieOocumentai 	CT:ConservaoonTotai 

Sobserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	MIO: Microfmación-l)gitahzadón 

S: Selección Fecha tc- 2t 	4 2 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

(INIVLRSIDAD 
DFL O(ii1DiO Código: A.GD-04.00.01.F.01 

Versión• 	02 1 Fecha 1 2012110126 Página: 1 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA ELECTRÓNICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11703 

y ..  

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11703-010 U ACREDITACIÓN 7 1 X x Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación 

Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11703-020 • ACTAS  

11703-020.28 Li Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios. 

Citación 

Estos documentos se deben conservar totalmente y 
11703-020.31 U Actas Consejo Curricular 5 2 X x digitalizar, dado que son la evidencia de las 

decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
adauieren alcance leaai 

• Citación 

• Actas 

• solicitudes 

11703-180 U CONVENIOS  

• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	I,VD: Microfimacíóm.D gitabzaoón 
S: Selección 

Fírmaresponsable 	

£ hD\ç 	1/iz Eec  



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNlVCRSIDAD 
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1 
Código: A.GD-04.00.01.F.01 	1 

Versión: 	02 1 	Fecha: 1 
2012110126 

1 

1 	 Página:2de4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA ELECTRÓNICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11703 

11703-180.04 L Convenios de Pasantias 2 1 X 
Estos documentos se ernunan porque han perdido 
sus valores orimarios. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula 

• Registro cámara de comercio  

• Formatos de seguimiento pasantía 

• Memoria práctica de la pasantía 

11703-190 U CONVOCATORIAS  

11703.190.04 0 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 X x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedróticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático  

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lriscipción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojasdevida  

• : Serie Documental 	CT: ConservaQonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/O: Microfmac abzación 
S: Selección 

Firma responsable___________________________________________ 

Fecha  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA ELECTRÓNICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11703 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11703-190.05 D Convocatorias Estudiantes 1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11703-210 • DERECHOS DE PETiCIÓN 5 2 X > Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

11703-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11703-380 • INFORMES  

Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
11703-380.01 ri Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 

hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11703-380.10 D Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión reaIizaia por el Director 

del programa. 	 / 	/, 

• : Serie Documental 	CT: ConservaczonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	MiO: F.icrofmación-t)gahzaoón 
S: Seiección 

Firma responsable___________________________________________ 

Fecha  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA ELECTRÓNICA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11703 

1 1703-460 

- 

• NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X 

- - 
X 

Lstos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11703-580 U PROGRAMAS 

11703-580.04 E Programas de Extensión 5 2 x x 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  

11703-700 U SOLICITUDES  

11703-700.08 E Solicitudes Administrativas 2 2 X x 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesos de Acreditación y Recistros Calificados 

• Solicitud  

• Respuesta  

• : Serie Documental 	CT: Conser'vaoonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	MIO: Microfimacón-Egita:adón 
S: Selección 

Firma responsable 

Fecha 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA DE SISTEMAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11704 

- 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11704-010 U ACREDITACIÓN 7 1 x x Gestión, porque contiene la historia acadómica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

• Citacián  

• Actascomitéacreditación  

• Condicionesmínimas  

Soporteselaboracióndecondicionesmínimas  

11704-020 • ACTAS  

11 704-020.28 Li Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios. 

• Citación 

Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11704-020.31 U Actas Consejo Curricular 5 2 X X 
d igitalizar, dado que son la evidencia de las 

 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular. y 
dauierenalcanceleaal. 

• Citación 

_ 

• Actas 

• solicitudes 

11704-180 U CONVENIOS 

• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTotat 
Sjbserie Documental 	E: EIiminacón 

• : Tipo Documental 	M/O: ticrofmación-gitabzadón 
S: Seieccion 

(t  	ç2/ 
Firma responsable_________________________________________ 

Fec/7  / 
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA DE SISTEMAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11704 

e Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso 

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11704-190.05 0 Convocatorias Estudiantes 1 1 x -  Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11704-210 1 DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 X x Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor juridico. 

11704-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 x Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11704-380 • INFORMES  

Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
11704-380.01 E Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 

hayan adquirido valor legal y administrativo 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11704-380.10 E informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión fzadoi.eLDirector 

del prograja,-,, 

• Serie Documental 	CT: ConservaoonTctai 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	M/D: Microfdmac-g%tabzadón 
5: Selección 

Firma responsar 	 W'-'\ í'-6 ,T 
Fecha/ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA DE SISTEMAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11704 

11704-460 • NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 
Lstos documentos deben consearse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11704-580 U PROGRAMAS  

11704-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  
7 Volantes  

• Registros de asistencia  

11704-700 1 SOLICITUDES  

11704-700.08 Li Solicitudes Administrativas 2 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 

rocesos de Acreditación y Reoistrps Calificado 
• Solicitud  

Respuesta  

Firma responsablí 	 c:1 /' 
• : Serie Documental 	CT: Conservaoón Total 

SubserieDocurnentai 	E: Eliminación 
• :Tipo Documental 	MIO: Microfmac-()gitazación 

S: Selección 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

(INIV1'USiDW 
DEL ¿'urrio Código: A.GD-04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
2012110126 Página: 1 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA DE SISTEMAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11704 ,  

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 

11704-010 U ACREDITACION 7 1 X X Gestión, porque contiene la historia académica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11704-020 U ACTAS  

11704-020.28 U Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X 
Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios 

Citación  
Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11704-020.31 U Actas Consejo Curricular 5 2 X 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
adauieren alcance leapl. 

• Citacián  

'Actas 

• solicitudes 

11704-180 U CONVENIOS 
 

• : Serie Documental 	CT: Conservaaon Total 
- Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M)D: ?aicrofimación-gitahzaoón 
S: Selección 

Firma responsable 1f.V/1  

FechaCaI -WJ?. 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

(JNLVERSU)AD 
DFL ouirioio Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
2012110126 Página: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA DE SISTEMAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11704 

11704-180.04 E Convenios de Pasantias 2 1 - X 
- Estos documentos se eliminan porque han perdido 

sus valores orimarios. 

• Solicitud del estudiante  

• Convenio 

• 	lFotocopia cédula  

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11704-190 U CONVOCATORIAS  

11704 190 04 E 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de tos procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuates adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscripción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripciórl de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida  

Firma responsable 1   
• : SerieDocumental 	CT:ConservaaonTot& 
- Subserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	tND: Microfmaci-(abzaaón 

S: Selección Fecha7_l2/?_ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA DE SISTEMAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11704 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso  

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11704-190.05 E Convocatorias Estudiantes 1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 

 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11704-210 • DERECHOS DE PETICIÓN 5 2 X X  
Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor jurídico. 

11704-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 X  
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11704-380 • INFORMES  

Cumplidos los tiempos de retención se hará una 
11704-380.01 E Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 

hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11704-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X ser la evideocia de la gestión realizada por el Director 

del progran/a. 

Firma responsable 
• Serie Documental 	CT: ConservaoonTotai 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	M/O: Microfmación-Cgitabzaoón 

5: Selección Fecha 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTiÓN 

uNIVERSiD 8 ) 
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2012110126 Página: 4 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA DE SISTEMAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11704 

11704-460 
- 
U NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 

Lstos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11704-580 U PROGRAMAS  

X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

11704-580.04 C Programas de Extension 5 2 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  

11704-700 U SOLICITUDES  

11704-700.08 U Solicitudes Administrativas 2 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesos de Acreditación y Rpoistros Calificados. 

• Solicitud  

• 1 Respuesta  

• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	MIO: MicroÍdmac-I)gitaizadón 
S: Selección 

Firma responsable1 	 1? 
Fecha)"210lL 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGÍA EN TOPOGRAFIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11705 

Se debe conservar totalmente en el Archivo de 	- 
7 1 X X 

Gestión, porque contiene la historia académica del 
1170010 ACREDITACION programa, y se requiere permanentemente para tas 

renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

• Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11705-020 U ACTAS  

3 1 X 
Estos documentos se deben eliminar por haber 

11705-020.28 EJ Actas Comité Trabajos de Grado  perdido sus vatores primarios. 

• Citación  
Estos documentos se deben conservar totalmente y 

5 2 X 
digitalizar, dado que son la evidencia de las 

11705-020.31 EJ Actas Consejo Curricular decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y 
adquieren alcance legal. 

• Citación  

• Actas  

• solicitudes 

11705-180 • CONVENIOS  

Firma responsable  
• : Serie Documental 	CT:ConservadonTotal 

Subserie Documental 	E. Eliminación 
• Tipo Documental 	M/O: Microfdmación-(gitatzadón 

S: Selección Fecha 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

(JrIVLRSIDAD 
Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 

Versión: 	02 Fecha: 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGÍA EN TOPOGRAFIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11705 

11705-180.04 E Convenios de Pasantias 2 1 x -  Estos documentos se eminan porque han perdIdo 

sus valores orimarLos. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula 

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11705-190 • CONVOCATORIAS  

11705-190.04 D 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedraticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático 

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso 

• lnscripción para concurso público de méritos 

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

- • Estudio calificación Hojas de vida 

Firma responsable 	
1 1 

• : Serie Documental 	CT: ConervaoonTotal 
SubserieDocumerdal 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/D: iticrofmacióo-t)gtaLzadón 
S: Selección Fecha 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGÍA EN TOPOGRAFIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11705 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso  

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11705-190.05 0 ConvocatoriasEstudiantes 1 1 X 
S e deben eliminar porque han perdido su valor 

 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11705-210 • DERECHOS DE PE11CIÓN 5 2 X X  
Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor juridico. 

11705-260 U EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11705-380 • INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11705-380.01 0 Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 
__________ ________ 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11705-380.10 0 Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director 

 del programa. 	•\ 

• : Serie Documental 	CT: ConservaaonTctal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/D: Microfnac.Digitakzaoón 
S: Selección 

Firma responsables mne7 

Fe 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGÍA EN TOPOGRAFIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11705 

- - - 

11705-460 U NOVEDADES ESTIJDIANTES 5 2 X X 
- Lstos documentos deben conservarso porque son la 

evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

• Cambios de planes  

• Solicitud deI 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11705-580 U PROGRAMAS 

11705-580.04 0 Programas de Extensión 5 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación 

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  

11705-700 U SOLICITUDES  

11705-700.08 Li SolicitudesAdministrativas 2 2 X X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
orocesos de Acreditación y Reciistros Calificados 

• Solicitud  

• IRespuesta  

• : SerieDocumental 	CT:CoriservaoonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/D: liicrofimación-Ogitakadón 
S: Selección 

Firma responsable__________________________________ 

Fecha 
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(JNIVERSlI)t) 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGIA EN OBRAS CIVILES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11706 

lit  

Se debe consear totalmente en el Archivo de 

11706-010 U ACREDITACION 7 1 X Gestión, porque contiene la histona acadrnica del 
programa, y se requiere permanentemente para las 
renovaciones de Registro Calificado y Acreditación. 

Citación  

Actas comité acreditación  

Condiciones mínimas  

Soportes elaboración de condiciones mínimas  

11706-020 • ACTAS  

11706-020.28 Li Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X 
Estos documentos se deben eliminar por haber 
perdido sus valores primarios 

• Citación  
Estos documentos se deben conservar totalmente y 

11706-020.31 LI Actas Consejo Curricular 5 2 X x digitalizar, dado que son la evidencia de las 
decisiones tornadas en el Consejo Curricular, y 
adauieren alcance leoal. 

• Citación  

• Actas  

• solicitudes 

11706-180 U CONVENIOS  

Firma re 
• Serie Documental 	CT: ConervaaonTotai 

Subserie Documeral 	E: Eliminación 

ç • : Tipo Documental 	MJD: Microfimación-i)gakzadón 
S: Selección ha,Z* 2f 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGIA EN OBRAS CIVILES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11706 

11706-180.04 II Convenios de Pasaritias 2 1 X 
Estos documentos se eininan porque han perdido 

sus valores orimarios. 

• Solicitud del estudiante 

• Convenio 

• Fotocopia cédula 

• Registro cámara de comercio 

• Formatos de seguimiento pasantía  

• Memoria práctica de la pasantía  

11706-190 U CONVOCATORIAS  

1120511706 E 
Convocatorias Docentes ocasionales y 
catedráticos 

10 5 x x 
Estos documentos se conservan totalmente y se 
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de 
Selección para docentes catedráticos y ocasionales, 
los cuales adquieren carácter legal. 

• Solicitud de profesor ocasional o catedrático  

• Convocatoria profesor ocasional o catedrático 

• Formato hoja de vida concurso  

• Inscripción para concurso público de méritos  

• Formato cierre inscripción de aspirantes  

• Estudio calificación Hojas de vida 

Firma respern 
• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	MJD: Microfrnac-Cgitakzadón 

Sr Selección 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGIA EN OBRAS CIVILES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11706 

• Listado de seleccionados hojas de vida 

• Aspectos pedagógicos concurso  

• Aspectos científicos concurso 

• Listado de resultados definitivos 

11706-190.05 D Convocatorias Estudiantes 1 1 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en el 

11706-210 U DERECHOS DE PE11CIÓN 5 2 X X X  
Archivo Central se realizará una selección cualitativa 
de aquellos documentos que por su relevancia hayan 
adquirido valor juiidico. 

11706-260 • EVALUACIÓN DOCENTE 5 2 X 
Se deben eliminar porque han perdido su valor 
documental 

11706-380 1 INFORMES  
Cumplidos los tiempos de retención se hará una 

11706-380.01 fl Informes Administrativos 4 2 X X selección cualitativa de aquellos documentos que 
hayan adquirido valor legal y administrativo. 

• Paz y salvos financieros 

• Descuentos de votación 

Se digitalizarán y conservarán estos documentos por 
11706-380.10 Cl Informes de Gestión 4 2 X X ser la evidencia de la gestión realizada por el Director 

_____ del programa. 

Firma responsable 
• : SerieDocumental 	CT:ConservaoonTotal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• Tipo Documental 	M/D: Microfmación-(gakzadón 

S: Selección 2(/7Oi7 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGIA EN OBRAS CIVILES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 11706 

11706-460 • NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse porque son la 
evidencia de los aspectos académicos de los 
estudiantes. 

• Modificaciones a los registros  

Cambios de planes  

Solicitud del 50% de la matrícula financiera  

• Solicitudes de continuidad  

11706-580 U PROGRAMAS 

11706-580.04 LI Programas de Extensión 5 2 x x 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa de aquellos que se requieran para los 
procesos de Acreditación y Registros Calificados. 

• Planeación  

• Programación  

• Folletos  

• Volantes  

• Registros de asistencia  

11706-700 U SOLICITUDES  

11706-700.08 LI Solicitudes Administrativas 2 2 X x 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión y central, se hará una selección 
cualitativa do aquellos que se requieran para los 
orocesps de Acreditación y Reaistros Calificados. 

• Solicitud  

• Respuesta  

Firma responsable  
• Serie Documental 	CT: ConservaaonTctal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• r Tipo Documental 	M/D: Microfmación-t)gitabzadón 

S: Selección 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES FAC INGENIERÍA CEIFI 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11708 

11708-020 1 ACTAS  

11708-020.26 0 Actas Comité Técnico 5 2 X 
Estos documentos se eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• Citación  
• Acta  
• Informes  
• Solicitudes  
• Respuestas  

11708-020.15 0 Actas Comité de Investigaciones 5 2 X Estos documentos se eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• Citacián  
•Acta  
• Informes  
• Solicitudes  
• Respuestas  

11708-380 1 INFORMES 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

11708-380.01 LI Informes Administrativos 

• Solicitudes  
• Respuestas  

• Sen, Documental 	CT: ConservadónTotal 
SubseneDocumertal 	E: Eliminación 

• Tipo Documerlal 	MID: Microfknaciógallzaoón 
S: Selección 

/ / 
Firma responsable,Y7 	'

1 	

i< ¿1/ / 

/ 

Fecha fr)C3 2O/3 
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Versión: 	02 
UNIVERSIDAD Código: A.GD-04.00.01.F.01 1 	2012110126 

Fecha: 

 DEL QUINDIO Pagina: 2 de 2 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES FAC INGENIERÍA CEIFI 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11708 

1 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
11708-380.10 El Informes de gestión 2 0 X archivo de gestión, estos documentos se eliminan 

por haber perdido su valor documental 
• Solicitudes  
• Respuestas  

Fia responsable 
• :SeeDocumentaI 	CT:ConservaoonTa(aI 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• Tipo Documental 	I.VD. Micof&iación-1 gtakzaóón 

S: Selección Fecha 1t? 03 2o  13 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVERSIDAD Código: A.GD-04.00.01 .F.01 
Versión: 	02 Fecha: Página: 1 de 1 

DEL QUINDIO 2012110/26 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE EXTENSIÓN FACULTAD DE INGENIERÍA 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11709 

11709-380 INFORMES 

Una vez cumplidos los tiempos de retencion 
en el archivo de gestión, estos documentos 

11709-380.01 El Informes de administrativos 2 0 X se eliminan por haber perdido su valor 
documental 

• Solicitud 

• Respuesta 
una vez cumpiiaos ios tiempos ae retencion 
en el archivo de gestión, estos documentos 

11709-380.10 0 Informes de gestión 2 0 X se eliminan por haber perdido su valor 
documental 

• Solicitud 

• Respuesta 

11709-700 • SOLICITUDES 

Una vez cumplidos los tiempos de retención 
en el archivo de gestión, estos documentos 

11709-700.08 E l Solicitudes Administrativas 2 0 X 
se eliminan por haber perdido su valor 
documental 

1 • Solicitud 

 • Respuesta  

• Serie I3ocumental 	cT: conservaoonToal 
SubsetieDocumentl 	E: EIiminacn 

• : Tipo Oocumerai 	J.iD: Ici-ofniación-Egalizaoón 
S: Selección 

Firma respo 	 / 

Fecha/(/r? 	1?2f 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVERSIDAD 
DFI. cuio 

Código: A.GD-04.00.01.F.O1 
1 	 1  Versión: 	02 1  Fecha: 

6 
Página: 1 de 1 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO FACULTAD DE INGENIERíA 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11797 

11797-380 • INFORMES 

11797-380.01 U Informes de administrativos 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11797-380.10 U Informes de gestión 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

11797-700 U SOLICITUDES  

11797-700.08 LI Solicitudes Administrativas 2 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
archivo de gestión, estos documentos se eliminan 
por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

_____ 

• Respuesta  

• SeieOocumental 	CT:conservac,onTotal 
SubseeDocumertI 	E Elirninactón 

• :TipoDocumerdal 	PVD: Mciofnacián-DgaIizadón 
S: SeIeccón 

Firma responsable 

FechaÁ.3(i3 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNVERSIDAÍ) 
DEL Q(liNDiO 

Código: A.GD-04.00.01.F.01 	1 
1 

Versión: 	02 1 	Fecha: 	i 
1 
1 	2012110126 

Página: 1 de 3 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 12 

12-020 • ACTAS  

12-020.09 E Actas Comité Central de Investigación 5 2 x Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Citación  
• Acta  

• Informes 

• Solicitudes - -.- - 
• Respuestas 

12-020.19 E Actas Comité Editorial Investigaciones 5 0 x -  Estos documentos se eliminan por haber Perdido su 
valor documental. 

Citacián  
• Acta  

• Informes  

• Solicitudes 

12-020.24 [1 Actas Comité Propiedad Intelectual 5 2 x Estos documentos se eliminan por haber Perdido su 
valor documental. 

Citación  

• Acta  

• Informes  

• Solicitudes 
 

• : Serie Documental 	CT: Conservaaon Total 
	 Firma responsable 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	M/D: Microfmación.()gitazadón 

S: Selección 
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Version: 	02  1  Fecha: 

2012/1 0126 Página: 2 de 3 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 12 

12-130 • CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 2 0 -  - - - Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

12-1 30.02 E Certificados de participaciones en proyectos  

12-180 • CONVENIOS  

12-1 80.01 11 Convenios Ciencia y Tecnologia 5 3 x Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Convenio 

• Convocatorias 

• Actas de Inicio y Liquidación  

• Pólizas  

12-180.09 ri Convenios jóvenes investigadores 5 3 x  Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Convenio 

• Convocatorias 

• Actas de Inicio y Liquidación  

• Pólizas  

12-360 • INDICADORES DE GESTIÓN 3 2 x 
Todos los documentos son electrónicos y se 
encuentran en la página web y en carpetas digitales. 
El tiempo de retención está relacionado cW,,pl 
vencimiento de cada certificació 	ca dad 

12-380 l 1 INFORMES  

• : Serie Documental 	CT; ConservaaonTotal 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• Tipo Documental 	M/D: Microfiimación-Cgdakzaaón 
S: Selección 

Firma res 
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Versión: 	02 Fecha: 

2012110126 Página: 3 de 3 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 12 

12-380.10 E Informes de gestión 3 1 x Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Solicitudes  
• Respuestas  

12-600 • PROYECTOS  

12-600.08 fl Proyectos de investigación 5 3 x Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Proyecto  
• Solicitudes  
• Respuestas  
• Informes  

12-680 U SEMILLEROS  

12-680.0 1 [It Semilleros de Investigación 5 3 
X Estos documentos se eliminan por haber perdido su 

valor documental. 
• Proyecto  
• Solicitudes  
• Respuestas  
• Informes  

•  Firma responsable 
:Sen 	 d 

	

e Documental 	CT:ConservaonTotai  
SubserieDocurnental 	E: Eliminación 

	

• Tipo Documental 	F: Mucromacgabzadón 	 - 	-- 
S: Selección

. / 
Fecha7 
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Versión: 	02 Fecha: 

2012110126 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROYECCIÓN SOCIAL Y EDUCACIÓN CONTINUADA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 13 

13-020 • ACTAS 

13-020.25 Actas comité Proyección social 2 2 x Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Citación  

• Acta  

• Informes 

• Solicitudes 

• Respuestas 

13.180 • CONVENIOS 

13-1 80.07 Convenios Interadministrativos 2 2 x Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Convenio 

• Solicitudes  

• Respuestas  

• Actas de inicio y finalización  

• Viabilidad 

13-360 • INDICADORES DE GESTIÓN 3 2 X 

Todos los documentos son electrónicos y se 
encuentran en la página web y e 	 • 	tales. 
El tiemp 	jeteiói est'eIa 	o 	o con 	1 
vctrfiTnto de cada6icac 	n 	calid 

Fi 
 

rma responsab 	— 	'—. 
• Serie Documental 	CT: ConservaaonTotal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	Mil): Micofmac-gazación 

5: Selección 
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Versión: 	02 Fecha: 

2012110126 Página: 2 de 3 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROYECCIÓN SOCIAL Y EDUCACIÓN CONTINUADA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 13 

13-380 U INFORMES 2 2 - - Estos documentos se elirnman por haber perdido su 
valor documental. 

13-380.10 EJ Informes de gestión 

• Solicitudes 

• Respuestas  

13-520 U PORTAFOLIO DE SERVICIOS 2 o x 
Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Portafolio 

13-600 U PROYECTOS 

13-600.04 EJ Proyectos de Extensión Remunerada 2 2 X Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Proyecto  

• Solicitudes 

• Respuestas  

• Actas de inicio y finalización 

• Viabilidad 

13-600.05 EJ Proyectos de Extensión Social 2 2 X 
Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Proyecto  

• Solicitudes 

_______ • Respuestas  

• : Serie Documental 	CT:ConservadonTotal 
SubserieOocumeritai 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	M/D: t.licrofmaci&i-gitahzaa6n 
5: Selección 

Firma re 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: PROYECCIÓN SOCIAL Y EDUCACIÓN CONTINUADA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 13 

• Actas de inicio y finalización  

• Viabilidad  

13-600.06 Proyectos de Extension Solidaria 2 2 X 
Estos documentos se eliminan por haber perdido su 
valor documental. 

• Proyecto  
• Solicitudes  
• Respuestas  

• Actas de inicio y finalización  

• Viabilidad  

Firma 
• : Serie Documental 	CT: ConservacionTotaJ 

Subaerie Documental 	E: Eliminación 
• Tipo Documental 	M/D: Microfdmaci6n.Ogdabzaaón 

S: Selección Fech 	 /ii 
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Versión: 	02 Fecha: 

2012110126 
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TABLAS DE RETENCtÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 14 

c1I 

14-210 • DERECHOS DE PETICION 3 
- Estos documentos se eliminan por haber perdido 

su valor documental. 

• Solicitud  

• Respuesta  

14-360 • INDICADORES DE GESTIÓN 3 0 X regtro original queda en la 
y Desarrollo 

14-380 • INFORMES 

14-380.01 E Informes administrativos 2 0 x Estos documentos se eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• Solicitud  

Respuesta  

14-380.10 E Informes de Gestión 2 0 x Estos documentos se eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• Solicitud  

• Respuesta  

14-380.11 E informes delegacion de gastos 2 0 X 
Estos documentos se eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• Solicitud 

• : Serie DOcumental 	CT: ConservaaÓnTal 
SvbseneDocumerital 	E: EIimunacón 

• Tipo Documental 	M/O: MicroÍmación-gitabzaaón 
S: Selecci&n 

Firma esponsable___________________________________________ 

FechaY4- fcío/20i3 
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Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 

2012110126 	1 Pagina. 2 de 2 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 14 

• Respuesta 

14-380.15 E Informes entes de regulacion, vigilancia y 
control 

2 0 x Estos documentos se eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• Solicitud 
• Respuesta 

14-380.29 E Informes sistema de informe para la vigilancia 
de la contratacion especial (SICE) 

2 0 X Estos documentos se eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• Solicitud 
• Respuesta 

14-640 U REGISTROS 

14-640.08 E Registros reuniones equipo de trabajo 2 0 x Estos documentos se eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• Registros de asistencia 
14-700 U SOLICITUDES 

14-700.08 Solicitudes administrailvas 2 0 X Estos documentos se eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

d 

14-700.15 

MIsta  

des financieras estudiantes 2 0 X Estos documentos se eliminan por haber perdido 
su valor documental. 

d  
Respuesta 

• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 

	 Firma responsable_______________________________________ 

Suba erie Documental 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	lVD: Microfimación-Egazaoón 

S: Selección 
	

Fecha 
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INTEGRADO DE GESTIÓN 

UNIVERSIDAD 
DEL QUINDIO  

Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 1 Fecha: 

2012110126 
Página: 1 de 3 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA CONTABLE Y FINANCIERA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1401 

1401-020 E ACTAS 

1401-020.17 1- Actas Comité de Sostenibilidad Contable 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por ser la 
evidenda y soporte de movimientos contables de la Entidad. 

• Citación  

• Acta  

• Informes 

1401-1 30 E CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 

140 1-130.01 1-1 Certificados retención en la fuente. 3 0 X X 

Estos documentos se conservan totalmente por ser documentos 
que son responsabilidad de la Institudón generados y la 
información alli contenida pertenece a terceros (proveedores de 
bienes y servicIos) 

• Certificado  

• Solicitud 

• Respuesta  

1401-130.03 Ci Certificados Financieros 2 0 X Estos documentos se eliminan por haber perdido su valor prinlaio. 

• Solicitud 

• Respuesta  

• Certificado 

• : Serie Documental 	CT: ConservaoonTotal 
	 Firma responsable_______________________________________ 

Subserie Documental 	E; Eliminación 
• ; Tipo Documental 	M/D; Microfmación-l)gitabzación 

S: Selección 
	

Fecha 
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1 

Versión: 	02 

1 

Fech a: 	1 
2012110126 Página: 2 de 3 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA CONTABLE Y FINANCIERA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1401 

1401-200 U CUENTAS DE COB RO 10 5 X X 

Estos documentos deben conservarse :otalmente por ser !a 

evidencia y soporte de movimientos contab!es y financieros de la 

Entidad. 

• Solicitud  

• Soportes de Aceptación Terceros 

• Registro Único Tributario 

1401-360 INDICADORES DE GESTIÓN 3 0 X Estos documentos están en formato digal, y el registro original 

queda en la oficina de Planeación y Desarrollo 

1401-380 • INFORMES 

1 Informes de Gestión 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por ser la 

evidencia y soporte de movimientos contables y financieros de la 

Entid4 

• Informe 

• Soportes financieros y contables 

1401-380.12 E Informes DIAN 6 2 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por ser la 

evidencia ysoportede la gestión que se adelanta en recuperación 

dineros de la Entidad. 

• Copias de facturas gravadas con IVA  

• Copia órden de pago 

Firma responsable___________________________________________ 
• SerieDocumental 	CT:ConservaoonTotal 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• Tipo Documental 	MJD: icrofmación-gitahzaaón 

S: Selección Fecha /4'/c2og 
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INTEGRADO DE GESTIÓN 
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] 

Versión: 	02 Fecha: 

Q( DEL 	HNDiO 2012 1 10 126 Pagina: 3 de 3 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA CONTABLE Y FINANCIERA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1401 
1 - 

• Registro de los soportes 

• Certificación Contador Público 

• Fotocopia Tarjeta Profesional Contador 
Público  

¡

Antecedentes disciplinarios del Contador de la 
CGN  

¡

Certificado Laboral representante de la 
Dirección 

Estos documentos deben conservarse totalmente por ser la 
1401-380.14 CI Informes entes de Control 3 2 X X evencia y soporte de la gestión financiera y contable que se 

adelanta en la Entidad. 

• Solicitud 

• Respuesta  
• Informe rendición de la cuenta 

Estos documentos deben conservarse totalmente por ser la 
1401-380.19 CI Informes financieros 20 2 X X evidenca y soporte de la gestión financiera y contable que se 

adelanta en la Entidad. 
• Estados financieros 
• Ejecuciones presupestales  

140 1-380.20 LI Informes importaciones y exportaciones  
• Solicitud  
• Respuesta  

• Serie Documental 	CT: CoriservacionTotal 
	 Firma responsable___________________________________________ 

Subserie Documental 	E: Eliminación 
• :Tipo Documental 	M/D: ?icrofmación-I)gitahzación 

S: Selección 
	

Fecha 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA TESORERIA 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 1402 

: - 
1402-020 • ACTAS 

1402-020.27 Li Actas Comité Técnico Operativo 10 5 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente 
ya que son los documentos soporte de los 
movimientos financieros de la Institución. 

• Citación  

• Acta  
• Documentos soporte  

1402-180 • CONVENIOS 

1402-180.07 0 Convenios interadministrativos 3 3 X x 
Estos documentos deben conservarse totalmente 
ya que son el soporte de los acuerdos pactados 
con los diferentes entes para el recaudo de la 
estampilla. 

• Solicitud  

• Convenio  

• Acta de inicio  

• Acta de finalización  

1402-210 • DERECHOS DE PETICIÓN 3 0 - - Estos documentos se elliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• Solicitud  

• 1 Respuesta  

Firma responsable 	 . 
• :SerieOocumental 	CT:ConservaaonTotal 

SubserieDocumerital 	E: Eliminación 
• : Tipo Documental 	M/O: MicrofmacÉón-Cgtakzación 

5: Selección Fecha 9,2)  e -,l ) 
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1  

Versión: 	02 Fecha: 
2012110126  Pagina: 2 de 4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA TESORERIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1402 

1402-240 • EMPRESTITOS 10 5 X 
Estos documentos se consean totImente para 
la investigación, la consulta, y la histona de la 
institución. 

• Solicitudes entidades bancarias 
• Respuestas entidades bancarias  
• Cuadro comparativo de análisis  
• Carta de aceptación  
• Acuerdo Consejo Superior  
• Resolución de aprobación MEN  
• Convenio  

1402-380 • INFORMES 5 2 X 
Se seleccionarán cualitativamente algunos de los 
informes para la conservación total, y servirán 
como referente para el ejercicio administrativo. 

1402-380.10 D Informes de Gestión  

• Informe 

1402-440 U NOMINAS 
Estos documentos deben conservarse totalmente 
por la continua consulta de que son objeto por los 
diferentes entes de Control 

1402-440.01 U Nominas Administrativos 10 X 

1402-440.02 Li Nominas Catedratico 10  X  

0.03 Li NominasContratosde Trabajo 10  X F0.04 0 Nominas Docentes 10 X 

• :SerieDocurnerital 	CT:ConservaaonTctal 
Suba erie Documental 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	MiO: Microfmación-l)gdabzacaón 
S: Selección 

Firma responsable 	 r 

Fecha 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA TESORERIA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1402 

1402-440.05 H Nominas Estudiantes Auxiliares 10 X 

1402-440.06 Li Nominas Jubilados 10 X 

1402-440.07 LI Nominas Ocasionales 10 X 

1402-440.08 E Nominas Ordenes de Prestacion de Servicios 10 X 

1402.465 • ÓRDENES DE PAGO 10 X 
Estos documentos deben conservarse totalmente 

diíerentes entes de Control y usuarios en general. 

• Orden  

• Lista de chequeo de verificación de soportes 

1402-700 1 SOLICITUDES  

1402-700.01 1 	i Solicitud cesantías 1 0 X 
-  Estos documentos se elliminan por haber perdido 

su valor documental. 
• Solicitud  

• Respuesta  

1402-700.02 EJ Solicitud de elaboración de órdenes de pago 1 o X 
Estos documentos se elliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• Solicitud  

• Respuesta  

1402-700.08 Cl Solicitudes administrativas ________________________________________ 3 _________ o ________ x 
Estos documentos se elliminan por haber perdido 
su valor documental. 

• : Serie Documental 	CT: Conservaaón Total 
SubserieDocurnentai 	E: Eliminación 

• : Tipo Documental 	Mio: MícroÍdmación.gitabzadón 
S: Selección 

Firma responsable ____________________________ 

Fecha)/0i 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA TESORERIA  	CÓDIGO DE LA OFICINA: 1402 

• Scilicitud  

• Respuesta  

• Serie Documental 	CT: Conservaoon Total 
Subserie Documental 	E: Eliminación 

• :Tipo Documental 	M/O: Microfdmació.lgtakzaaón 
S: S&ección 

Firma responsab'e_________________________________________ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA DE GESTION HUMANA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1403 

1403-020 	R ACTAS  

1403-020.04 	Li 	Actas Comisión Asesora de Personal Docente 	5 	5 	X 	X 	administrativa y legal de las decisiones que se toman 
Se conservan totalmente por la incidencia 

en la Comisión. 
• 	Citación  
• 	Acta  
• 	Solicitudes  
• 	Respuestas    

1403-020.05 	E 	Actas Comisión Carrera Administrativa 	 5 	5 	X 	X 	administrativa y legal de las decisiones que se toman 
Se conservan totalmente por la incidencia 

en la Comisión. 
• 	Citación  
• 	Acta  
• 	Solicitudes  
• 	Respuestas  

1403-020.06 	[1 	Actas Comisión Personal Administrativo 	 5 	5 	X 	X 	administrativa y legal de las decisiones que se toman 
Se conservan totalmente por la incidencia 

en la Comisión. 

• 	Citación 

• 	Acta  

• 	Solicitudes 
• 	Respuestas  
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• --, t::Cr., ceumertal 	CT ConservicionToa 
,utx,eeDocurnenti 	E Eiiminacon 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA DE GESTION HUMANA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1403 

1403-020.12 b Actas Comité Convivencia Laboral 5 5 X X 
Se conservan totalmente por la incidencia 
administrativa y legal de las decisiones que se toman 
en el Comité. 

• Citación 

• Acta 

• Solicitudes 

• Respuestas 

1403-1 30 • CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 

1403-1 30.04 11 Certificados Laborales 2 0 X 
Estos documentos son copia del original que se ha 
expedido, se eliminan por haber perdido su valor 
primario. 

• Formato de Solicitud 

- 
Copia del Certificado acompañado de estampillas 
anuladas.  

1403-330 1 HISTORIAS LABORALES 

1403-330.01 ü Historias Laborales personal Activo 2 80 X 

Se selecciona un 10% aleatoriamente como muestra 
representativa teniendo en cuenta a los Rectores, 
Decanos, Vicerectores y equipo asesor y todo el 
personal representativo de la Entidad. 

• Formato Único Hoja de Vida 

• Declaración de Bienes y Rentas 

• Acto de Nombramiento 

Firma 

, 

responsable 

2 de 7 

• Sene Documental 	CT ConservaoonTal 
Subsene Documental 	E Elimincián 

• . Tipo Documental 	MD ticrotilmacion.Egitakzaoón 
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2012110126 pjp 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA DE GESTION HUMANA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1403 

• Acta de Posesión  

• Soportes Académicos  

• Copia Documento de Identidad  

• Copia Libreta Militar  

Registro Comprobación Antecedentes Judicial y 
Disciplinario  

• Afiliación al Sistema de Seguridad Social  

1403-330.02 D Historias Laborales personal Inactivo 2 80 x 

Se selecciona un 10% aleatoriamente como muestra 
representativa teniendo en cuenta a los Rectores, 

 
Decanos, Vicerectores y equipo asesor y todo el 
personal representativo de la Entidad. 

• Formato Único Hoja de Vida 

• Declaración de Bienes y Rentas 

• Acto de Nombramiento 

• Acta de Posesión  

• Soportes Académicos  

1403-360 U INDICADORES DE GESTIÓN 3 0 X 
Estos documentos están en formato digital, y el 
registro original queda en la oficina de Planeación y 
Desarrollo 

1403-380 • INFORMES  

1403-380.01 D Informes Administrativos 5 2 X 
Se hará una selección cualitativa de los docurentos 
que sean relevantes en el tema Perjsional 	los 
funcionarios de la entidad. 
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Firma respon 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA DE GESTION HUMANA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1403 

• Solicitudes 

• Respuestas  

1403-380.10 Li Informes de Gestion 5 2 X 
Estos documentos deben eliminarse por haber perdido 
su valor primano. 

• Solicitudes 

• Respuestas  

1403-380.14 E Informes entes de Control 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser evidencia y soporte de la vinculación de personal 
docente y administrativo a la Institución. 

• Solicitudes 

• Respuestas  

1403-380.16 E Informes entes gubernamentales 2 2 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser evidencia y soporte de la vinculación de personal 
docente y administrativo a la Institución. 

• Solicitudes 

• Respuestas 

1403-380.21 E Informes irregularidades personal 3 2 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser evidencia y soporte de la vinculación de personal 
docente y administrativo a la Institución. 

• Solicitudes 

• Respuestas  

1403-380.23 E Informes Novedades de Nómina 
_____________  

10 5 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser evidencia y soporte de la vinculacin de personal 

tit6 docente y administrativo a la)ns 	n. 
• Solicitudes i ,-" /; 
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Firma 
• Serie Documental 	CT Conser.acion Total 

Subsenie Documental 	E Eimnación 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA DE GESTION HUMANA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1403 

1403-420 • MANUALES DE FUNCIONES  

1403-420.01 ri 
Manuales de Funciones y Competencias 
Laborales 

15 10 x x 

Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser la evidencia de los diferentes ajustes que se 
realizan dentro de la estructura orgánica y funcional de 
la Institución. 

1403-500 • PLANES  

1403-500.03 E] Planes de Bienestar Social 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser la evidencia de los programas de desarrollo 
integral 	del personal administrativo de la Institución. 

• Cronograma de Actividades  

• Ejecución del Plan  

1403-500.04 
Planes de capacitación, estímulos e incentivos 
personal administrativo 

5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser la evidencia de la formación y capacitación del 
personal administrativo de la Institución. 

• Diagnóstico de necesidades  

• Plan  

• Ejecución del Plan  

1403-500.07 E Planes de mejoramiento entes de control 2 2 X 
Se eliminan por haber perdido su valor primario en el 
archivo de gestión del área, ya que los originales 
reposan en la Oficina de Control Interno. 

• Plan  

• Evidencia de la ejecución 

1403-580 • PROGRAMAS  

5 de 7 

• 	ereOocun,n( 	CT CorsronTofii 
StbserieDocunefl 	E Eiininacoo 

• Tpo Documental 	MIO Micrordmación-gitabzaoon 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA DE GESTION HUMANA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1403 

1403-580.05 L 
•0 

Programas de Induccion y Reiriduccion 3 2 X X 

Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser la evidencia del proceso de Inducción y 

.. 
Reinduccion al momemto de vinculacion del personal 
docente y administrativo de la Institución. 

• Programa 

• Cronograma de Actividades 

• Ejecución del Programa  

• Registro de Asistencia 

• Registro de Evaluación del Programa  

• Informe 

1403-660 U SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO  

1403-660.01 0 Accidentes de Trabajo y Enfermedad Profesional 10 5 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser la evidencia de la ocurrencia de un evento fortuito 
del personal vinculado a la Institución. 

• Reporte de Accidente de Trabajo  

• Formato de Investigación de Accidentes 

• Reporte de Enfermedad Profesional 

1403-660.02 7 Medicina, Higiene y Seguridad Industrial 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser la evidencia de situaciones de riesgo laboral del 
personal vinculado a la Institución. 

• Informes 

• Solicitudes  

• Respuestas  

6 de 7 

Firma responsab 
• .SerieDocurntntai 	CT ConSer3OOoTOi 

SubseneDocumentI 	E Eiiminac;ór 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: ÁREA DE GESTION HUMANA 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1403 

1403-660.03 U Sistemas de Vigilancia Epidemiológica 5 2 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser la evidencia de situaciones de riesgo laboral del 
personal vinculado a la Institución. 

• Diagnóstico  

• Análisis  

• Informes  

1403-670 U SELECCIÓN DE PERSONAL  

1403-670.01 [1 Selección de Personal Administrativo 10 5 X X 

Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser la evidencia del proceso de selección y 

 
vinculación de personal administrativo en la 
Institución. 

• 
• 

Análisis de vacantes  

Informe de cargos a proveer  

e Convocatoria 

• lnscripción Candidatos  

• Listado Preseleccionados Pruebas  

• Pruebas  

• Resultados pruebas  

• Listado Preseleccionados Entrevista  

• Entrevista  

• Resultados entrevista  

• Informe aspirantes seleccionados  

• Nombramiento - 

7 de 7 

Firma respons 
• Serie Coci)nrenaI 	CT ConseroonToI 

SuberieDocurneri& 	E EtrmnCÓn 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1404 

1404-1 30 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 

1404-130.05 Constancias de contrataciones 1 0 X 
Estos documentos son copia del original que se ha 
expedido, se eliminan por haber perdido su valor 
primario. 

• Formato de Solicitud 

Copia del Certificado acompañado de estampillas 
anuladas. 

1404-170 U CONTRATOS 

1404-170.01 Contratos compraventa 2 18 X 

El tiempo de retención en el archivo de gestión se 
inicia a partir de la liquidicación del contrato. 

 
Cumplidos los tiempos de retencion estos documentos 
se eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Estudios previos  

• Solicitud 

• Certificado de disponibilidad presupuestal  

• RUT 

• Proyecto Pliego de Condiciones ________ _______ _____ 
'___•••'\ 

Firma responsable _________________ 
• S.r:eDocumentai 	CTConser.'aoonTo:i 

SuberieDocumer*al 	E Eiminacón 
• Tipo Dccumritai 	MID: M,cofi'naci&i.DcM.:3cc.' 

S Selección Fecha 23-O4-lo(,3 
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INTEGRADO DE GESTIÓN 

Código: A.GD04.00.01.F.01 
Versión: 	02 Fecha: 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1404 

Escrito de respuestas al proyecto Pliego de 
Condiciones  

• Acta de audiencia aclaración de riesgos 

• Pliego de Condiciones 

• Adendos aclaratorios o modificatorios 

• Resolución nombramiento Comité Evaluador 

• Acta de apertura de propuestas  

• Ofertas presentadas 

• Citación Comité Evaluador  
• Acta Conité Evaluador  
• Acta Audiencia Pública Selección Contratista  

Resolución de Adjudicación y/o Declaración 
desierta  

• Orden o Contrato  
• Pólizas  
• Acta aprobación de pólizas  
• Autorización descuentos estampillas  
• Acta de inicio  
• Actas interventoria parcial  
• Acta de finalización  
• Orden de pago  
• Acta de liquidación  

Firma responsable 
• SereDocbmental 	CT:ConervoonTo 

SubseneDOcurnet*al 	E EIImin3ccln 
• 	po DocumerI 	.JD 

5 Seleccór,  Fecha 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1404 

1404-170.03 Contratos de Obra 2 18 X 

El tiempo de retención en el archivo de gestión se 
inicia a partir de la liquidicación del contrato. 
Cumplidos los tiempos de retención estos documentos 
se eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Estudios previos  

• Solicitud  

• Certificado de disponibilidad presupuestal  
• RUT  

• Proyecto Pliego de Condiciones  

Escrito de respuestas al proyecto Pliego de 
Condiciones  

• Acta de audiencia aclaración de riesgos  

• Pliego de Condiciones  

• Adendos aclaratorios o modificatorios  

• Resolución nombramiento Comité Evaluador 

• Acta de apertura de propuestas  

• Ofertas presentadas  

• Citación Comité Evaluador  

• Acta Conité Evaluador  

• Acta Audiencia Pública Selección Contratista  

Resolución de Adjudicación y/o Declaración 
desierta  - 

• Orden o Contrato  

• IPólizas  

- • lActa aprobación de pólizas -- \ 

Firma responsable____________________________ 
• SereDocumental 	CT.ConservaconTo:a 

5..bseneDocunrental 	E Elrmrriación 
Tipo Documeral 	 D Mrcriiación.Doa:aon 

 S Seleccron 	 Fecha_______________________ 



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

(V"IVERSIDAI) Código: A.GD-04.00.01.F.01 
Versión: 	02 Fecha: 

2012110126 Página: 4 de 9 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1404 

• Autorización descuentos estampillas  
• Actade inicio  
• Actas interventoria parcial  
• Acta de finalización  
• Orden de pago  
• Acta de liquidación  

1404-170.04 

- 

Contratos de prestación de servicios 2 18 X 

El tiempo de retención en el archivo de gestión se 
inicia a partir de la liquidicacióri del contrato. 
Cumplidos los tiempos de retención estos documentos 
se eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Estudios previos  
• Solicitud  
• Certificado de disponibilidad presupuestal  
• RUT  
• Proyecto Pliego de Condiciones  

Escrito de respuestas al proyecto Pliego de 
Condiciones  

• Acta de audiencia aclaración de riesgos  
• Pliego de Condiciones  
• Adendos aclaratorios o modificatorios  
• Resolución nombramiento Comité Evaluador  
• Acta de apertura de propuestas  
• Ofertas presentadas  
• Citación Comité Evaluador  - 
• Acta Conité Evaluador  

• SreCccumentai 	CT ConservaoonT:ai 
- 	.bserue Documental 	E Eiminac,ón 
• 	po Documental 	M/D Mcroftimacón.C:aco- 

s. Seleccón 

Firma responsable 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1404 

• Acta Audiencia Pública Selección Contratista  

Resolución de Adjudicación yio Declaración 
desierta  

• Orden o Contrato  

• Pólizas  

• Acta aprobación de pólizas  

• Autorización descuentos estampillas  
• Acta de inicio  

• Actas interventoria parcial  

• Acta de finalización  

• Orden de pago  
• Acta de liquidación  

1404-170.05 LI Contratos de Suministro 2 18 X 

El tiempo de retención en el archivo de gestión se 
inicia a partir de la liquidicación del contrato. 
Cumplidos los tiempos de retención estos documentos 
se eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Estudios previos  

• Solicitud  

• Certificado de disponibilidad presupuestal  
• RUT  

• Proyecto Pliego de Condiciones  
Escrito de respuestas al proyecto Pliego de 
Condiciones  

• Acta de audiencia aclaración de riesgos  
- 

• Pliego de Condiciones  

• SereDocumem& 	CT ConservaoonToal 

	 Firma responsable 	:t-- 	~  3 
5b$ee Documental 	E EIm;nac6n 

• 	rip o DocumeraI 	7.JD ?.icrofación-Qt3Iic 
S Sei.ccón 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1404 

• Adendos aclaratorios o modificatorios  
• Resolución nombramiento Comité Evaluador  

• Acta de apertura de propuestas  
• Ofertas presentadas  
• Citación Comité Evaluador  
• Acta Conité Evaluador  
• Acta Audiencia Pública Selección Contratista  

Resolución de Adjudicación yio Declaración  
desierta  

• Orden o Contrato  
• Pólizas  
• Ácta aprobación de pólizas  
• Autorización descuentos estampillas  
• Acta de inicio  
• Actas interventoria parcial  
• Acta de finalización  
• Orden de pago  
• Acta de liquidación  

1404-1 70.06 LII Contratos de Suscripción 2 18 X 

El tiempo de retención en el archivo de gestión se 
inicia a partir de la iquidicación del contrato. 
Cumplidos los tiempos de retención estos documentos 
se eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Estudios previos  
• Solicitud  
• Certificado de disponibilidad presupuestal  

Firma responsable 
• Serie Docementa 	CT Conservacor TaI 

Subene Documental 	E: Eliminación 
• Tipo Documental 	P.'JD. Microfiación-Dga:acc' 

S Selección Fecha 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1404 

• RUT  
• Proyecto Pliego de Condiciones 

Escrito de respuestas al proyecto Pliego de 
Condiciones  

• Acta de audiencia aclaración de riesgos  
• Pliego de Condiciones  
• Adendos aclaratorios o modificatorios 
• Resolución nombramiento Comité Evaluador 
• Acta de apertura de propuestas  
• Ofertas presentadas  
• Citación Comité Evaluador  
• Acta Conité Evaluador  
• Acta Audiencia Pública Selección Contratista  

Resolución de Adjudicación y/o Declaración 
desierta  

• Orden o Contrato 
• Pólizas  
• Acta aprobación de pólizas  
• Autorización descuentos estampillas  
• Acta de inicio  
• Actas interventoría parcial  
• Acta de finalización  
• Orden de pago  
• Acta de liquidación  

1404-330 • INFORMES  

Firma responsable 
• Ser;eDocementi 	CT:ConseraoonTo:ai 

SubsereOocurneai 	E Elimición 
• Tipo DocumeraI 	MD. Micron3ciógM::acr 

S Seitccón Fecha 	
L02 
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- 

Pagina: 8 de 9 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1404 

1404-380.10 Informes de gestión 2 2 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
Archivo de Gestión y el Central, estos documentos se 
eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Solicitud  
• Respuesta  

1404-380.16 Informes Entes Gubernamentales 2 2 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
Archivo de Gestión y el Central, estos documentos se 
eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Solicitud  
• Respuesta  

1404-380.24 Informes organismos de control 2 2 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el 
Archivo de Gestión y el Central, estos documentos se 
eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Solicitud  
• Respuesta  

1404-470 
. ORDENES DE COMPRA, SERVICIO, 

SUMINISTRO 
2 18 X 

El tiempo de retención en el archivo de gestión se 
inicia a partir de la liquidicación del contrato. 
Cumplidos los tiempos de retención estos documentos 
se eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Estudios previos  
• Solicitud  
• Certificado de disponibilidad presupuestal  
•RUT  
• Ofertas presentadas  
• Selección cotización  

Firma responsable 
• SeueDocumentI 	CT ConservaoonTca] 

SubserieOocurneral 	E Ejiminación 
• Tapo DocurnenaI 	M/O. MtcofInación.D:3ccn 

S SIección 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1404 

• Orden o Contrato 
• Pólizas  
• Acta aprobación de pólizas  
• Autorización descuentos estampillas  
• Acta de inicio  
• Acta de ¡nterventoria parcial  
• Acta finalización  
• Orden de pago  
• Liquidación  

1404-472 • ORDENES DE SERVICIOS PERSONALES 2 18 X 

El tiempo de retención en el archivo de gestión se 
inicia a partir de la liquidicación del contrato. 
Cumplidos los tiempos de retención estos documentos 
se eliminan por haber perdido su valor documental. 

• Solicitud  
• Resolución 
• Certificado de disponibilidad presupuestal  
• Propuesta o cotización 
• Formato único Hoja de Vida  
• RUT  
• Documento de identidad  
• Certificación bancaria  
• Orden de compra o contrato 
• Cumplido 
• Orden de pago  

Firma responsable 
• S,eDocimenai 	CT ConseraaorTca 

Subere Documental 	E Eiirrnnación 
• Tipo Documental 	7/ID, Microfnación-Dcaii:aoón 

5 Selección 2-21  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SISTEMAS Y NUEVAS TECNOLOGÍAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1405 

1405-020 1 ACTAS 

1405-020.40 0 Actas Comité de Sistemas y Nuevas Tecnologías 3 0 X 
Cumplidos los tiempos de retención de estos 
documentos en el Archivo de Gestión, se eliminan por 
haber perdido su valor documental. 

• Citación 

• Acta 

• Informes 

1405-380 U INFORMES 

1405-380.01 E Informes Administrativos 2 0 X 
Cumplidos los tiempos de retención de estos 
documentos en el Archivo de Gestión, se eliminan por 
haber perdido su valor documental. 

• Solicitud 

• Informe 

1405-380.10 Li Informes de Gestión 2 0 X 
Cumplidos los tiempos de retención de estos 
documentos en el Archivo de Gestión, se eliminan por 
haber perdido su valor documental. 

• Solicitud 

• Informe 

¡
1405-700 U SOLICITUDES 

 

• S.e ocerne'ta 	CT ConsraocrTc 
Subsie Documental 	E Eliminación 

• 	ipo Documental 	LIZ1 MIcrofImac,ó'i,c3: :3c 

S Selección 

Firma responsable 
Wj- 

Fecha 93 - L/_7,QJ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SISTEMAS Y NUEVAS TECNOLOGÍAS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1405 

1405-700.08 1] Solicitudes Administrahvas 2 0 X 

- Cumplidos los tiempos de retención de estos 
documentos en el Archivo de Gestión, se eliminan por 
haber perdido su valor documental. 

• Solicitud  

• Informe 

Firma responsable 
• Sene Dcument 	cT ConseraoonTo:ai 

SubseieDocumer1a 	E Enoción 
iMpo DocumereM 	 ccga 	

Fecha 2 '3 Q W 2-( 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE BIENESTAR INSTITUCIONAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1406 

1406-020 • ACTAS 

1406-020.08 Li Actas Comité Bienestar Institucional 4 2 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en los 
archivos de Gestión y Central estos documentos se 
eliminan por haber perdido su valor documental 

• Citación  

• Acta 

• Informes 

1406-020.29 Actas Comité Universidad Saludable 4 2 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en los 
archivos de Gestión y Central estos documentos se 
eliminan por haber perdido su valor documental 

• Citación 

• Acta  

• 

1406-360 U INDICADORES DE GESTIÓN 3 0 

Informes 

 X 

Hdocumental 

stos documentos originales reposan en el área de 
laneación y Desarrollo, cumplidos los tiempos de 
tención se eliminan por haber perdido su valor 

• 

• 

Firma responsable 
• S:eDjcunentaI 	CTConseraconTo 

sretocumentaI 	E Eimnacin 
• 	0 Docurn'raI 	.'iD iroftrnacón-Da:ac:" 

 Fecha 	
(4P b 5 Seeccór. 	
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE BIENESTAR INSTITUCIONAL 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1406 

1406-380 • INFORMES 

1406-381.01 1 Informes Administrativos 3 0 X 
Cumplidos los tiempos de retención en el archivo de 
gestión, estos documentos se eliminan por haber 
oerdido su valor documental 

• Solicitud  

• Informe 

1406-382010 LI Informes de Gestión 3 0 X 
Cumplidos los tiempos de retención en el archivo de 
gestión, estos documentos se eliminan por haber 
perdido su valor documental 

• Solicitud  

• Informe 

1406-700 U SOLICITUDES  

1406-700.08 L,  Solicitudes Administrativas 3 0 X 
Cumplidos los tiempos de retención en el archivo de 
gestión, estos documentos se eliminan por haber 
oerdido su valor documental 

• Solicitud  

• Informe 

Firma responsable 
• SeeDcumemai 	CT.ConsrvaoonTc3I 

SubseheOocumeraI 	E Eiimnacn 
• Tipo DocumeraI 	MJD, Microfmación-Dgaiizaón 

S Selección Fechap z1//3 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE MANTENIMIENTO 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1407 

1407-380 • INFORMES 

1407-380.01 EJ Informes Administrativos 2 0 X 
Cumplidos los tiempos de retención de estos 
documentos en el Archivo de Gestión, se eliminan por 
haber perdido su valor documental. 

• Solicitud  

• Informe 

1407-380.10 EJ Informes de Gestión 2 0 X 
Cumplidos los tiempos de retención de estos 
documentos en el Archivo de Gestión, se eliminan por 
haber perdido su valor documental. 

• Solicitud 

• Informe 

Firma 
• S::t,menI 	CT Ccnsr.crTc: 	 / 	 / 

SULsjf 	E Etmncón 	 f 	 Ç 
Tipo DocumenaI 	I.vD.MrcrofracióDga.zao:'  

s Selección 	 \cha 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ACTIVOS FIJOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1408 

1408-020 ACTAS 

1408-020.23 

- 

17 Actas Comité Manejo de bienes 2 3 X X 

Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser la evidencia de las decisiones tomadas respecto a 
los bienes muebles de la institución Cumplidos los 
tiempos de retención se digitalizarán para consultas 
eventuales y conservación total, 

• Citación 

• Acta 

• Conceptos técnicos 

• Actas de entrega donaciones 

• Soportes de las ventas 

1408-1 05 U BIENES INMUEBLES 30 0 X X 
Estos documentos deben conservarse totalmente por 
ser los soportes que permiten evidenciar la titularidad y 
el dominio sobre los bienes que posee la universidad. 

• Escrituras 

• Avalúos 

• Predial 

• Cerhficados de tradición. 
 

• 	. . 	 T:.:& 
5beeDOCun1enta 	E EIrnIr%:D', 

• Tipo Docemeral Mín  
5 SIccor 

Firma responsable 

Fecha AVj 13/ 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ACTIVOS FIJOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1408 

1408-380 • INFORMES 

Una vez cumplido el tiempo de retención en los 

1408-380.01 informes Administrativos 2 0 X archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
eliminan por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta  

Una vez cumplido el tiempo de retención en los 

1408-380.10 7,  Informes de Gestión 2 0 X archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
eliminan por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

• Respuesta  

1408-390 • INVENTARIOS  
Una vez cumplido el tiempo de retención en los 

1408-390.02 Í7 Inventarios - Actas de actualización de inventarios 10 0 X archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
eliminan por haber perdido su valor documental 
Una vez cumplido el tiempo de retención en los 

1408-390.03 E inventarios - Actas de retiro de elementos 
3 0 X 

devolutivos 
archivos de Gestion y Central, estos documentos se 

 eliminan por haber perdido su valor documental 
Una vez cumplido el tiempo de retención en los 

1408-390.04 E Inventarios - Entradas y salidas de bienes 5 0 X archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
eliminan por haber perdido su valor documental 
Una vez cumplido el tiempo de retención en los 

1408-390.05 E Inventarios - Garantías 2 0 X archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
• __________ ________ - ______ eliminan p214er perdido svyalor  documental 

Firma responsable 
• S 	 O .  

ubseneQoumerit&i 	E Eiimnc,ón 
• 	po Doumentai 	 íD 1.crofnación-o::' 

5 Seitccón Fecha A6rv[ 7,3/2 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ACTIVOS FIJOS 	 CÓDIGO DE LA OFICINA: 1408 

Una vez cumplido el tiempo de retención en los 

1408-390.06 Li 
Inventarios - Mantenimiento, calibración y 2 0 X archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
certificación de equipos eliminan por haber perdido su valor documental 

Una vez cumplido el tiempo de retención en los 

1408-390.07 Inventarios - Metrología 2 0 X archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
eliminan por haber perdido su valor documental 
Una vez cumplido el tiempo de retención en los 

1408-390.08 Inventarios - Salidas a reparaciones 2 0 X archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
eliminan por haber perdido su valor documental 
Una vez cumplido el tiempo de retención en los 

1408-390.09 fl Inventarios - Solicitudes Préstamos 2 0 X archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
eliminan por haber perdido su valor documental 
Una vez cumplido el tiempo de retención en los 

1408-390.10 Inventarios - SolicitudesTraslados de bienes 10 0 X archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
eliminan por haber perdido su valor documental 
Una vez cumplido el tiempo de retención en los 

1408-390.11 [1 Inventarios Individuales 10 0 X archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
eliminan por haber perdido su valor documental 
De estos documentos se realizará una selecciín 
cualitativa de las reclamaciones hechas por la 

1408-515 • POLIZAS DE SEGUROS 2 2 X 
Universidad, los otros soportes se eliminan por haber 
perdido su valor documental. 

• Licitación  

• Póliza  

• Reclamaciones 
 

• SeeCcmen:ai 	CT Con5eNaoc'rT:.3! 
ubsereDocumtrdai 	E Elimir,icc' 

• Tipo DocumeraI 	MJD. Micofm c-c.: :acc" 

S Sieccór, 

01 wAíl Firma responsable______________________________________ 

Fecha__ ___________ 
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1408-700 • SOLICITUDES 

1408-70008 E Solicitudes Administrativas 2 0 X 
Una vez cumplido el tiempo de retención en los 
archivos de Gestión y Central, estos documentos se 
eliminan por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

Respuesta  

• Sée Dmea 	CT Cns.rvacor.TcaI 

Subserit Documental 	E Eiimiraco 

• Tipo Døcumerdal 	MJD r.crofmaco-D::icc 
S Seiccón 

Firma responsable______________________________________ 

Fecha 



El UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA INTEGRADO DE GESTiÓN 

Código: A.GD.04.00.01 FOl 
Versión: 	02 Fecha: 

2012/10/26 	1 Página: 1 -4 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE EXTENSIÓN FACULTAD DE INGENIERIA 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11709 

11709 -295 • IGESTION SOCIAL  

1709-295,0 l Fér:tajeS 4 	 1 	X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo de gestión, estos 
documentos se deben conservar por su valor documental histdrico para la 
I nstitución 

• Solicitud  
• Respuesta  
• tnformes  

11709-29502 

• 

Veedunas 4 1 X 

Solicitud  

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo de gestión, estos 

documentos se deben conservar por su valor documental histórico para la 
Institución.  

Respuesta  
• Informes  

11709-380 • INFORMES  

11709.38001 Informes de administrahvos 2 	- x Una vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo de gestión, estos 
documentos se eliminan por haber perdido su_valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta  

11709-38010 Informes de aestion 4 x Una vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo de gestión, estos 
documentos se eliminan poç haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

• espuesta  

11709-461 U NOVEDADES DE INVENTARIO Li 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo de gestión, estos 
documentos se eliminan por haber perdido su valor documental 

• Solicitud cte compra equipos  
• Solicitud baja de equipos  
• Entrada y Salida de Equipes _ 

11709-520 U PORTAFOLIO SERVICIOS 

1 1709-520.01 = Venta de Productos y Servicios 

Solicitud 

3 0 X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo de gestión, estos 

documentos se eliminan 	 ha ber 	valor documental 

______________________________________________________________________________ • 
• respuesta  

Ordeideedeecucion de la venta del servicio  - - - - 
• Orden de pago  
• Informes  

11709-52002 Educación no Formal 3 	0 x 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo de gestión, estos 
documentos se eliminan por haber perdido su valor documental 

• Informes  
Solicitud de información  

• Solicitud de disponibilidad presupuestal ________________ - '•\ 	..1k-í 

• Sr,rDoniv 	C ConsrocnTrmi 	

Firma responsabe 

bCoCeri 	
cv roC 	

recu_1 ?lZl 	j çL 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE EXTENSIÓN FACULTAD DE INGENIERÍA 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11709 

Scctuc ccr trato personal OPS  

• Acta inico OPS  

• Acta Parcial OPS  

• Acta de terrninac:ón OPS  

• Acta de liquidación OPS  

• Registro Propuestas proyectos extension  

• 
• Propuesta técnica y fnancera de proyectos 

Expediciori de paz y savo para liguidacion del proyecto  

Estudio y aprobación propuesta  

- - 	- -- - 	- 	- - 	-- 

11709-600 1 PROYECTOS  

11709-600 13 iT Proyectos de lnterventoria 4 	2 	X 
Una vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo de gestión, estos 

documentos se deben conservar por su valor documental histórico para la 

Institución 

• Proouesta técnica y  financiera de proyectos  

Estudio y aprobacion propuesta  

• Registro Propuestas proyectos extensión  

Solicitud de disponibilidad presupuestal  

• Solicitud contrato personal OPS  

• Sclicrud avance en efectvo  

Solicitud de póliza  

• Solicitud inicio contrato  

Convocatoria auxiliares  

• Solicitud de información  

Solicitud de viascos  

• Acta inicoOPS  

Acta Parcial OPS  

• Acta de terminación CPS  

• Acta de liquidación OPS  

• .tovirniento avance en efectivo  

Solictud prorrcga  

°olicitud Parcial contrato  

• Solicitud elaboracion de cuenta de cobra  

• nformes  

• Solicitud termir.acidn contrato  

• Solicitud de liquidación contrato  

Expedicion de paz y salvo para liquidacion del proyecto  

11709-600 14 E  Proyectos de Consultoria 4 2 X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo de gestión, estos 

documentos se deben conservar por su valor documental histórico para la 

Institución. 

• Propuestatécnicayflnancieradeproyectos  

Estudio y aprobacion propuesta  

• Registro Propuestas proyectos extensión  
Solicitud de disponibilidad presupueslal  

Firma responsabie 	 -, 
• Seno Cecwnefniai 	Ct OOn,ervaoTotai 

• T53Ocr,ieeitni 	uO PC fe' ceo oxn.xauro 	
FecraI? 1L.72C)iLJ. 
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Solicitud contrato personal OPS  

Solicitud avance en efectivo  

Solicitud de pOliza  

Convocatoria auxiliares  

Solicitud inicio contrato  

Solicitud de inforrnaciór  

Solicitud de vaticos  

• Acta inicio OPS  

Acta Parcial OPS  

Acta de terminacIón OPS  

• Acta de liquidación OPS  

• Movimiento avance en efectivo  

Solicitud Parcial contrato  
Solicitud prorroga  

• Solicitud elaboración de cuenta de cobra  

• riformes  

• Solicitud terminación contrato  

• Solicitud de liquidación contrato 

Expedicion de paz y salvo para liquidacion del proyecto  

11709-60015 r Proyectos de Asesoria 4 	2 X 

Una vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo de gestión, estos 

documentos se deben conservar por su valor documental histórico para la 

Institución. 

• Propuesta tócnica y financiera de proyectos  

• Estudio y aprobación propuesta  

• Registro Propuestas proyectos extensión  

• olicitud de disponibildad presupuestal  

• olictud contrato personal OPS  

• olicitud avance en efectivo  

Solicitud inicio contrato  

Convocatoria auxiliares  

Solicitud de informacion  

Solicitud de viaficos  

• Acta inicio OPS  

• Acta Parcial OPS  

• Acta de terminación OPS  

• Acta de liquidación OPS  

• Movimiento avance en efectivo  

• 
• 

Solicitud prorroga  

Solicitud Parcial conf ralo  

• Solicitud elaboración de Cuenta de cobra  

• aformes  

• Solicitud terminación contrato  

• Solicitud de liquidación contrato  - - - 
Firma resporsabie_________________________________________ 

	

• Sceie Cocunental 	OT Concr3oOn Tc#aI 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE EXTENSIÓN FACULTAD DE INGENIERIA 	CÓDIGO DE LA OFICINA: 11709 

Expecicon de paz y salvo para tquidacon del prcyxc:o  

11709.600 16 : Proyectos de Asistencia Técnica 4 	2 	X 

—li nstitución. 

Una vez cumplidos los Iernpos de retención en el archivo de gestión, estos 
documentos se deben conservar por su valor documental histórico para la  

• Solicitud  
Respuesta  

• triformes  

11709-700 U SOLICITUDES 

11709-700.08 Solicitudes Administrativas 2 1 x Una vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo de gestión, estos 
documentos se eliminan por haber perdido su valor documental 

• Solicitud 

Respuesta - 

11709-70004 : Solicitudes Académicas 2 	' x Una vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo de gestión, estos 
documentos se eliminan por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta  

11709-700 17 = Sclicitudes Contrato de Personal 2 	' x Una vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo de gestión, estos 
documentos se eliminan por haber perdido su valor documental 	 - 

• Solicitud  

• Respuesta  

11709-700 18 : Solicitudes Propuestas Entes extemou 2 x Una vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo de gestión, estos 
documentos se eliminan por haber perdido su valor documental 

• Solicitud  

• Respuesta  

• ¶ereOocumentai 	CI ConservaocnToai 
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