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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA

CODIGO DE LA OFICINA: 1

1-030 B |ACUERDOS
1-030.03 O |Acuerdos de Gestién 2 Estos documentos se eliminan por haber perdido su valor
documental
* lInforme
e |Acuerdo
Culminado el tiempo de retencion se elimina la Serie de los
1-210 B |[DERECHOS DE PETICION 2 Derechos de Peticién, por ser documentacion que carece de
Valores Secundarios.
s |Solicitud
¢ |Respuesta
1-380 i |INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion estos
1-380.07 1 |Informes Consejo Superior 3 X documentos deben conservarse totalmente por ser la
evidencia de la gestion realizada por el Rector.
¢ {Informe
T o Una vez cumplidos los tiempos de retencién estos
1-380.10 | Informes de gestién 3 X documentos deben conservarse totalmente por ser la
H evidencia de la gestion realizada por el Rector.
¢ |Informe
- o : Cumplidos los tiempos de retencion estos documentos
- O [ I <
1-380.13 Informe distribucion planta de personal 2 Slieden aliminarea por habW Valar dad mental.

Firma responsable
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CcODIGO DE LA OFICINA: 1

J Disr U L)
L L x> NS ) OCED O
B Cl 0.0 * 0 N
Cumplidos los tiempos de retencion estos documentos
1-380.13 O |Informe distribucién planta de personal 2 1 X pueden eliminarse por haber perdido su valor
documental.
* |Informe
Cumplidos los tiempos de retencion estos documentos
1-380.28 O |Informe seguimiento acuerdo de gestién 2 1 X pueden eliminarse por haber perdido su valor
documental.
* |Solicitud
* |Respuesta
1-500 Bl |PLANES
Cumplidos los tiempos de retencion, estos
1-500.08 [J |Planes de mejoramiento institucional 3 3 X X documentos se digitalizardn y conservarén, por
constituirse en Historia de la Institucion.
* |Informes entes de control
* |Formato de plan de mejoramiento
* |informes del drea
1-650 Il |RESOLUCIONES
Estos documentos una vez firmados pasan
: directamente al archivo central para su conservacion
1-650-03 [J |Resoluciones de Rectorfa X X definitiva, y seMzados para su publicacion en
la pagina web gé la Institucion
1-700 B [SOLICITUDES 2}

W :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable /W

Fecha d" P/ 3
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OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA

Estos documentos se eliminan por haber perdido su

1-700.09 0 |Solicitudes apoyo econémico 2 valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta
1-700.12 [ [Solicitudes de informacién 2 X E:Itc?: dﬁuﬂ:r;r:;c;s = elminan porheberperddo =0
* |Solicitud
* (Respuesta

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :TipoDocumental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digializacion
S: Seleccion

Firma responsable

Fecha d’ J’/ o
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DISPOSICION FINAL

T
|

CODIGO DE LA OFICINA: 101

[

ROCEDIMIENTO

i}- c LN
101-020 Hl |ACTAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencion, estos
101-020.03 O |Actas Asambleas exrectores 4 2 X X documentos se deben conservar totalmente por haber
adquirido valor histdrico.
* |Citacidn
* |Acta
Una vez cumplidos los tiempos de retencion, eslos
= documentos se conservaran totalmente por ser la
101-020.20 U |Actas comité Electoral 10 2 X X evidencia de los procesos electorales en la institucién
y adquieren valor histdrico y juridico.
e |Citacion
* |Acta
* |Resultados de Elecciones
* |Derechos de Peticidn
* [Programacion de Elecciones
Una vez cumplidos los tiempos de retencién, estos
101-020.30 O |Actas Consejo Academico 10 2 X X documentos se conservaran totalmente por ser la
evidencia de las decisiones tomadas para el desarrollo
institucidn, y adquieren valor histérica y juridico.
¢ |Citacién

M : Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizacion

S: Seleccién

N
L J {
Firma responsable fﬁt’/ /\'/k/\‘
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CODIGO DE LA OFICINA: 101

* |Acta
* |Informes

* |Respuestas

Una vez cumplidos los tiempos de retencién, estos documentos

101-020.33 | O |Actas Consejo Superior 10 2 X X se conservaran totalmente por ser la evidencia de las decisiones
tomadas para el desarrollo institucion, y adquieren valor histérico
y juridico.
¢ [Citacion
* |Acta
* |Informes

* |Respuestas

101-030 B |ACUERDOS
Estos documentos una vez firmados pasan directamente al
101-030.01 O [Acuerdos Consejo Académico 10 X X ail'clhw.o centis) pira su co‘nse_n’;acmn deﬁmllwa, ¥ aeian
digitalizados para su publicacion en la pagina web de la
Institucion
) Estos documentos una vez firmados pasan directamente al
101-030.02 | O |Acuerdos Consejo Superior 10 X X archivo central para su conservacion definitiva, y seran

digitalizados para su publicacion en la pagina web de la

Institucion
CT: Conservacon Total

Firma responsable r-"l {= :
E: Eliminacion I

MWO: Microfimacion-Digtakzac &n [ 4 )
s Sele:c;ru i Fecha J(’Zb Oo{/‘?),_
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cODIGO DE LA OFICINA: 101

OF[CINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL

Culmlnado el tiempo de retencnon se elimina Ia Serie
DERECHOS DE PETICION 3 2 X de los Derechos de Peticién, por ser documentacion
aue carece de Valores Secundarios

101-210

101-230

ELECCIONES

Culminado el tiempo de retencidn estos documentos
101-230.01 [0 |Elecciones organos de gobiermno 4 2 X se eliminan, por ser documentacidn que carece de
Valores Secundarios.

e |Convocatoria

* |Resultados convocatorias

* |Recursos de reposicion

* |Recursos de apelacién

* |Solicitudes

* |Respuestas

Culminado el tiempo de retencién estos documentos
101-230.02 [ |Elecciones representantes érganos de gobierno 4 2 X se eliminan , por ser documentacion que carece de
Valores Secundarios.

* |Convocatoria

* |Resultados convocatorias

* |Recursos de reposicién

* [Recursos de apelacion

{
Firma responsable %
po /!

M :Serie Documental CT:Conservadon Total -
13. : Subserie Documental E: Eliminacién
:Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digalizacién 8
S: Seleccién o, g &’ :
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W :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacon Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacién-Digtalizacion
S: Seleccion

¢ |Solicitudes
* |Respuestas
Estos documentos deben conservarse totalmente, una
101-290 B |GACETAS 5 5 X X vez hayan cumplido los tiempos de retencién, por
haber adquirido valor Histérico.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
101-300 Il |GRADOS 1 X Gestion 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 H |INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion, estos
101-380.10 [0 |Informes de Gestién 2 4 X documentos se eliminan par haber perdido su valor
documental.
101-380.05 O |Informes Confirmacién de titulos 4 2 X Cumplido los tiempos de retencion estos documentos
se eliminan por haber perdido su valor documental.
Cumplidos los tiempos de retencién estos documentos
101-450 Il |NOTIFICACIONES 3 2 X deben conservarse totalmente, por el alcance legal
que tienen.
Firma responsable /)% A /\
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Citacién

CODIGO DE LA OF!CINA 101

PROCEDIMIENTO

* |Notificacion
101-610 l |RECURSOS
Cumplidos los tiempos de retencidn estos documentos
101-610.01 [0 |Recursos de Apelacién de Notificacién 3 2 X deben conservarse totalmente, por el alcance legal
que tienen.
* |Presentacién de Recursos
* |(Respuesta
Cumplidos los tiempos de retencidn estos documentos
101-610.02 [0 |Recursos de Reposicién de Notificacién 3 2 X deben conservarse totalmente, por el alcance legal
que tienen.
* [Presentacién de Recursos
* |Respuesta
101-640 Il |REGISTROS
J == Cumplidos los tiempos de retencion, Se seleccionan
101-640.16 0 |Registros de Autenticaciones 2 ? X algunos de los registros para evidencia del proceso.
101-650 Il |RESOLUCIONES
Estos documentos una vez firmados pasan
directamente al archivo central, cumplido alll su tiempo
101-650.01 O |Resoluciones Consejo Académico 10 ¥ de retencién, se conservaran en forma definitiva, y
seran digitalizados para su publicacién en la pagina
web de la Institucién
5 : : directamente al archivo central, cumplido alli su tiempo
1918000 0. [Resdlusiones Consdle Suparior i % de retencién, se conservaran en forma definitiva, v

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digitaizacion
S: Seleccion

Firma responsable

LNAA

Fecha 416 08//5
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CODIGO DE LA OFICINA: 101

eln ) + Dserie nos Lo RO 2 v
L QG '
101-700 Il |SOLICITUDES
101-700.05 O |Solicitudes Academicas Estudiantes 2 X Cumplido los tiempos de retencidn estos documentos
se eliminan por haber perdido su valor documental.
* |Solicitud
* |Respuesta
101-700.06 O |Solicitudes academicas de constancia de titulo 2 X Cumplido los tiempos de retencién estos documentos
se eliminan por haber perdido su valor documental.
s |Solicitud
* |Respuesta
101-700.07 O [Solicitudes academicas de renuncias 2 X Cumplido los tiempos de retencion estos documentos
se eliminan por haber perdido su valor documental.
* |Solicitud
* [Respuesta

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacién-Digtalizacion
S: Seleccion

il ?WL/_I
Firma responsable ﬁr

Fecha ;Q,{;%% 08//5 3.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ICINA: 10101

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL CcODIGO DE LA OF

10101-020 H [ACTAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencion estos

10101-020.21 | O |Actas comité Gestion Documental 3 2 X X documentos deben conservarse totalmente, ya que
son la evidencia de las decisiones tomadas por el
Comité de Gestion Documental.
Citaciones
* |Actas

* |Informes de Gestién

Estos registros se eliminaran por haber perdido su
10101-120 B [cAPACITACIONES 2 3 X valor documental; el resumen de esta informacién
queda consignada en los indicadores de gestion y en
los informes de gestién

10101-120.03 | O |Capacitaciones Programa de Gestién documental

* |Registros de Asistencia

* |Registros de Encuesta

* |Tabulacion de Encuentas

O - Subserie Documental E: Eliminacién
* .Tipo Documental M/D: Microfimacién-Digtalizacién 9} , 3_ cﬁo / z
S: Seleccién Fecha =

M :Serie Documental CT:Conservacion Total
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OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL CODIGO DE LA OFICINA: 10101

:

] Una vez cumplido el tiempo de retencién estos
10101-360 Bl [INDICADORES DE GESTION 2 X documentos se pueden eliminar, ya que han
perdido su valor documental.

= |Estadisticas del servicio de Consulta

* |Estadisticas de PQR

* |Estadistica de Capacitaciones

* |Estadisticas de Produccion Documental

* |Estadisticas de Implementacion T:R:D
10101-380 Ml [INFORMES

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

* |Solicitud

* [Respuesta

Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
10101-380.10 | O [Informes de Gestion 2 2 X documentos se pueden eliminar, ya que han
perdido su valor documental.

* [Solicitud
* |Respuesta

Q
< TERR0 QNSO >
Firma responsable
W :SerieDocumental CT: Conservacion Total =

O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacién-Digtalizacién . haﬁl - '[ g_/ﬁO{j
ec
L)

S: Seleccion
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OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL CODIGO DE LA OFICINA: 10101

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

* |Informe

10101-390 M [INVENTARIOS

Cumplidos los tiempos de retencidn estos
10101-390.01 | O |Inventarios documentales 2 1 X X documentos deben conservarse totalmente, por
haber adquirido valor histérico para la Institucion.
Estos documentos se encuentran en formato
10101570 | M |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2 X X (8 W HRSGRLE ent PNt (o oy e

de la Institucion, Macroproceso Gestion
Documental.

* |Gestion Administrativa

* |Produccién Documental

* |Recepcidn y Distribucion de Documentos

* |Tramite de Documentos

* |Organizacién

* |Consulta

* |Conservacion

* |Disposicion Final de los Documentos

7
“TOM08 (LRSI >
Firma responsable
M :Serie Documental CT:ConservadonTotal 8

O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental MD: Microfimacion-Digtalizacion 3-’ v ’ & /gO/oz
S: Seleccion Fecha
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i - - : TR TR -
0D 0 3 pseries nos Do o ’i_n:".f _‘.,;" : - - - - PRO D +
eston 3 & enira * iy J | T h i ]

10101-640. | M |REGISTROS B

Registros de guias de envio correspondencia (< fietidca st (R de el debie
10101-640.05 | O eftima 9 P 1 2 X X conservarse totalmente, por haber adquirido valor

legal para consultas o reclamaciones.

10101-640.06 | O Regis?ros - Lista de chequeo para Memorando 1 1 X C!_m']plidos los tiempos de. retencion, del?en )

y Oficios eliminarse por haber perdido su valor primario
10101-640.14 | o Registro_s Consulta de Documentos y > 1 X Cgrqplidos los tiempos de_ retencion, del:_:en _

Fotocopias eliminarse por haber perdido su valor primario

Registros de devolucion de correspondencia it s s e
10101-640.18 | O ST 2 1 X conservarse totalmente, por haber adquirido valor

legal para consultas o reclamaciones.

Cumplidos los tiempos de retencidn deben

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

Cumplidos los tiempos de retencion deben

10101-640.19 | Registos Entrega de Correspondencia intema
y externa

Registros Entrega y recibido de Planillas

10101-640.20 | O tramits individual 2 2 X X conservarse totalmente, por hal:_)er adquirido valor
legal para consultas o reclamaciones.
10101-700 H |SOLICITUDES
10101-700.08 | O |Solicitudes administrativas 2 1 X Sumpiideios wempoodo elooon, Cebed,
: eliminarse por haber perdido su valor primario
» (Solicitud
* |Respuesta
- TER00 Mt »
Firma responsable
M : Serie Documental CT:Conservacibn Total ‘

O - Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental M/D: Microfimacidon-Digitalizacion af - [ ﬂ
S: Seleccion Fecha
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[

10101-710. [

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL

TR

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

10101-710.01 | O

TRD- Dependencias 4 4 X X

Cumplidos los tiempos de retencion deben
conservarse totalmente, por haber adquirido valor
legal.

Organigrama de la Institucion

Encuestas Documentales

Cuadro de Clasificacion Documental

Acta del comité de Gestion Documental

Resolucion de Aprobacion

10101-710.03 | O

TRD- Transferencias documentales 4 4 X X

Cumplidos los tiempos de retencion deben
conservarse totalmente, por haber adquirido valor

legal.

Registros e Inventario Documental de las
areas

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

—~

D
Firma resmnsabﬁmmilm

N
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¥

|

OFICINA PRODUCTOR

A: OFI

¥

CINA DE PLANEACION Y DESAR

{14803

ETENCION| N

ROLLO CODIGO DE LA OFICINA: 102

102-020 H |[ACTAS
Cumplidos los tiempos de retencion, estos
documentos deben conservarse totalmente por
102-020.22 [J |Actas Comité Institucional de Planeacion 2 2 X X ser la evidencia de las decisiones tomadas en
materia de Planeacion para la entidad, y
adquieren valor histdrico.
* |Citacion
» | Acta
* |Informes

ESTUDIOS Y DISENOS OBRAS PLANTA

Cumplidos los tiempos de retencion, estos

102-250 W isica 3 3 X X documentos deben conservarse totalmente por
haber adquirido valor histarico.
* |Proyectos
* |Estudios y analisis
» |Disefios
Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
102-350 [=1] 4 3 X X documentos se deben conservar totalmente ya
INDICADORES ESTRATEGICOS que han adauirido valor histérico.
* |Fichas indicadores
102-380 H |INFORMES

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

Firma responsable Q&

Fecha_l,‘ﬁzlﬁ 2?//3
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y D

mr———

ESARROLLO

cODIGO DE LA OFICINA: 102

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

[ENC
102-380.01 g lins difiinistrati - X Se realizara una seleccion cualitativa de algunos
] S i e de ellos parala memoria histdrica de la Entidad.
102-380.04 O Informes atitoevaluacion de la gestion y 2 X Se eliminan por haber perdido su valor documental.
control macroprocesos
* |Informes
* |Andlisis de los informes
102-380.10 01 linformes:de Gasiiin 5 X Se eliminan por haber perdido su valor
documental
* [Solicitud
* |Respuesta
102-500 H |PLANES
102-500.02 [0 |Planes anuales de gestion de las areas 2 X Gumplities’les F|empos de retencidn se ellmingn
por haber perdido su valor documental
* (Informes de las areas
e |Analisis
Cumplidos los tiempos de retencion, estos
102-500.05 O |Planes de desarrollo Institucional 10 documentos deben conservarse totalmente por
haber adquirido valor histdrico.
* |Informes de resultados de talleres
Firma responsable Cs\’
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y DESARR CODIGO DE LA OFICINA: 102
£ RETENCI DISPOSICION FIN

Registros de asistencia a talleres
Estudios especificos de contextos intemos y
externos

* |Plan de desarrollo
Informes de seguimiento y evaluacion de
planes

Cumplidos los tiempos de retencion, estos
102-500.11 O |Planes estratégicos 10 5 X documentos deben conservarse totalmente por
haber adquirido valor histérico.

* |Informes de resultados de talleres

* [Registros de asistencia a talleres

Estudios especificos de contextos intemos y
externos

¢ |Plan estratégico

Informes de seguimiento y evaluacion de

planes
Cumplidos los tiempos de retencidn, estos
PRESUPUESTO
102-530 | R & e R RERIES 2 b X documentos deben conservarse totalmente por
GASTOS i B
haber adquirido valor histérico.
* |Cronograma de trabajo
* |Proyecciones de ingresos
* |Proyecciones de gastos
102-600 H |[PROYECTOS
= <_
Firma responsable b
M : SerieDocumental CT:Conservacion Total

O : Subserie Documental E: Eliminacion \
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digttalizadon
S: Seleccién Fecha / 22 /3
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Cumplidos los tiempos de retencion, estos

QCEDIMIENTO

it

Mejora

102-600.07 O [Proyectos de inversion 3 documentos deben conservarse totalmente por
haber adquirido valor histérico.
* [Ficha del proyecto
= |Viabilidad
* |Informes
102-690 M [SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Todos los documentos son electronicos y se
encuentran en la pagina web y en carpetas
; 3 : digitales. Eltiempo de retencion esta
102-690.01 O DI heoknes Commeihas, Preventives y o 3 X re?acionado con e?\rencimienio de cada

certificacion de calidad. Al terminar este tiempo
de retencién hay seleccion de aquellos que
ameriten su conservacion

Plan de Mejoramiento

Registros de Asistencia por seguimiento

Registros de Asistencia por
Asesorias/Capacitaciones

Informe sobre ACPM

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

Firma responsable Qﬁ\

FTTen

N
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Todos Ios docurnentos son electrénicos y se
encuentran en la pagina web y en carpetas
digitales. El tiempo de retencidn esta
102-690.02 O [SIG - Auditorias Internas de Calidad 3 2 X |relacionado con el vencimiento de cada
certificacion de calidad. Al terminar este tiempo
de retencion hay seleccion de aquellos que
ameriten su conservacion

* |Programa de Auditoria

* |Registro Consolidado Seleccion de Auditores

Registro Evaluacién de Auditores/Auditoria
Lista de Verificacion de Auditorias

Plan e informe de Auditoria

Regstros de Asistencia por Auditorias
Registros de Capacitaciones

Informes

Todos los documentos son electrénicos y se
encuentran en la pagina web y en carpetas
digitales. Eltiempo de retencion esta
102-690.03 O |SIG - Control de Documentos y Registros 3 2 X |relacionado con el vencimiento de cada
certificacion de calidad. Al terminar este tiempo
de retencion hay seleccion de aquellos que
ameriten su conservacion

D

Firma responsable

M :Serie Documental CT:Conservacion Total

1?. : %ubserie Documental E: Eliminacion . kﬁﬂé
:Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccién Fecha_« 22/13
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L e AU S B AL i

Solicitudes de Creacién, Modificacion o
Inclusion de Documentos

* |Documentos Obsoletos
Registros de Asistencia a Asesorias y
Capacitaciones

Todos los documentos son electrénicos y se
encuentran en la pagina web y en carpetas
digitales. Eltiempo de retencion esta
102-690.04 O |SIG - Encuestas de Satisfaccion 3 2 X |relacionado con el vencimiento de cada
certificacion de calidad. Al terminar este tiempo
de retencion hay seleccion de aquellos que
ameriten su conservacion

* |Encuesta

* |Analisis de la Encuesta

* |Informe de la Encuesta

* |Registros de Asistencia Difusiéon Encuesta

Todos los documentos son electrénicos y se
encuentran en la pagina web y en carpetas
digitales. Eltiempo de retencion esta
102-690.05 [0 [SIG - Indicadores de Gestion 3 2 X |relacionado con el vencimiento de cada
certificacion de calidad. Al terminar este tiempo
de retencion hay seleccion de aquellos que
ameriten su conservacion

f‘--___‘--""-l-__
Firma responsable 1 3

* |Ficha del indicador

M :SerieDocumental CT:Conservadén Total N\
O : Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental M/D: Microfimacién-Digtalizacién
S: Seleccion Fecha
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Soportes

CODIGO DE LA OFICINA 102

102-690.06 O

SIG - Manual de Calidad y Operaciones

Todos los documentos son electrénicos y se
encuentran en la pagina web y en carpetas
digitales. El tiempo de retencion esta
relacionado con el vencimiento de cada
certificacion de calidad. Al terminar este tiempo
de retencion hay seleccion de aquellos que
ameriten su conservacion

Registros de Asistencia Difusion o Cambios

102-680.07 O

SIG - Manual de Procedimientos

Todos los documentos son electrénicos y se
encuentran en la pagina web y en carpetas
digitales. Eltiempo de retencién esta
relacionado con el vencimiento de cada
certificacion de calidad. Al terminar este tiempo
de retencion hay seleccion de aquellos que
ameriten su conservacion

Registros de Asistencia Socializacién

102-690.08 a

SIG - Producto y/o Servicio No Conforme 3 2 X

Todos los documentos son electronicos y se
encuentran en la pagina web y en carpetas
digitales. Eltiempo de retencion esta
relacionado con el vencimiento de cada
certificacion de calidad. Al terminar este tiempo
de retencion hay seleccion de aquellos que
ameriten su conservacion__

M : Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccién

= .
Firma responsable § : i i

<X

Fecha
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mity

Registros de Seguimiento a Servicio No
Conforme

Matriz de identificacion y control del producto
y/o servicio no conforme

¢ |Informes

Todos los documentos son electronicos y se
encuentran en la pagina web y en carpetas
digitales. El tiempo de retencion esta
102-690.09 O |SIG - Riesgos 3 2 X |relacionado con el vencimiento de cada
certificacion de calidad. Al terminar este tiempo
de retencion hay seleccion de aquellos que
ameriten su conservacion

* |Mapa de Riesgos
*_[Registros de Asistencia

Firma responsable %\

M : Serie Documental CT: Conservacion Total NG
O - Subserie Documental E: Eliminacién

* :Tipo Documenrtal M/D: Microfimacién-Digtalizacion Eg{/é /
S: Seleccion ” Fecha { 2? /5
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10201-380 INFORMES
Una vez cumplido el tiempo de retencion 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 retencion estos
10201-380.10 | [] |Informes de Gestién 3 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han
perdido su valor documental.
* [Solicitud
* |Respuesta
Estos documentos se deben conservar totalmente
en el area de Planeacion Fisica, por ser la
$IR01505 I |PLANOS X evidencia del crecimiento y desarrollo fisico de la
Institucién, y haber adquirido adquirido valor
10201-600 [l [PROYECTOS
Una vez cumplido los tiempos de retencion estos
10201-600.01 | [[] |Proyectos adecuaciones fisicas 5 5 X documentos se eliminan, ya que han perdido su
valor documental.
¢ [Solicitud
* |Estudios y disefios
: * |Presupuestos

W : Seri». Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadcon Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizacon
S: Seleccion

L s
Firma responsable __/ Q
S
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CéDIGO DE LA OFICINA 10201

Una vez cumplldo los tiempos de retencion estos
10201-600.11 | [[] [Proyectos nuevas construcciones 5 documentos se eliminan, ya que han perdido su
valor documental.
* |Solicitud
* |Estudios y disefios
® |Presupuestos
Una vez cumplido el tiempo de retencién estos
10201-640 B |REGISTROS 3 X documentos se pueden eliminar, ya que han
perdido su valor documental.
10201-640.25 | [] |Registros Reuniones Macroproceso
10201-700 Il |SOLICITUDES
Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
10201-701.08 | [] [Solicitudes Administrativas 2 X documentos se pueden eliminar, ya que han
perdido su valor documental.
* |Solicitud
* |Respuesta
Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
10201-700.14 | [] [Solicitudes Espacios fisicos 2 X documentos se pueden eliminar, ya que han
perdido su valor documental.
* |Solicitud
* [Respuesta

M : Seri{.Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT: ConservadonTotal

E: Eliminacidn

W/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma respons&@
F g -

Fechmar?_o z& C!Q. 20‘1.3
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103-020 Bl |ACTAS
Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo de
103-020.35 [T] |Actas de conciliacién o) 18 X Gestién y Central, estos documentos se eliminan por
haber perdido su valor documental.
* [Citacion
* |Acta
¢ linformes
103-140 Il [COBROS
. Cumplidos el tiempo de retencién en el Archivo de
103-140.01 [] |Cobros Juridicos 5 0 X Gestion , estos documentos se eliminan por haber
perdido su valor documental.
¢ |Cobro prejuridico
* |Cobro por jurisdiccion Coactiva
103-160 l [CONCEPTOS
Cumplidos el tiempo de retencion en el Archivo de
103-160.01 [[] |Conceptos Juridicos 4 1 X Gestion y Central , estos documentos se eliminan por
haber perdido su valor documental.
* [Solicitud
¢ |Informe

Serie Documental
Subserie Documental
Tipo Documental

CT:ConservacdonTotal

E: Eliminacion

MD: Microfimacion-Digtaiizacon
S. Seleccion

'_—- Fecha '1/ Qé //3
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cODIGO D

| 1

E LA OFICINA: 103

Cumplidos el tiempo de retencién en el Archivo de

103-160.02 [] |Conceptos Juridicos - Cuotas partes pensionales 4 1 X Gestion y Central, estos documentos se eliminan por
haber perdido su valor documental.
e |Solicitud
* (Informe
103-170 Il [CONTRATOS
Cumplidos el tiempo de retencién en el Archivo de
103-170.02 [] |Contratos de Arrendamiento 5 2 X Gestion | estos documentos se eliminan por haber

perdido su valor documental.

Solicitud

Estudios de conveniencia y oportunidad

Acta Comité de Adjudicacion

Contrato

Pélizas

Actas aprobatorias

Acta de Inicio

Recibos de pagos de canones

Informes de Interventoria

Informe de prérroga o no prérroga

M  Serie Documental

= Subserie Documental
-

Tipo Documental

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MD: Microfimacibn-Digtakizacon
S: Seleccion

Firma responsable

Fecha 4 qgﬂ}/jy
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¥ il it
4 | (SRl
103-180 H |[CONVENIOS
Cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de
103-180.02 | [J [Convenios con Personas Nacionales 5 2 X S;j;“f’;sycgft':;ﬁ; ‘;‘ZQZfb:rr‘fs:f'E;ﬁ;‘;“w";;;gaég’;ge
Historia para la Institucién.
= |Solicitud
¢ |Convenio
* |Acta de Inicio
e [Informes del Supervisor
* |Acta de finalizacion
Cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de
103-180.05 | [] [Convenios Especiales de Cooperacion 5 0 X S;f;'ﬁ’;s"cgri’:;r;'é Zig%’:bgﬁa;;?lggs:;“r:a“ da;:aé:;:‘e
Historia para la Institucion.
¢ |Solicitud
¢ |Convenio
* |Acta de Inicio
* |Informes del Supervisor
* |Acta de finalizacion
——
/
Firma responsable
W : Serie Documental CT:Conservacon Total
:; Subserie Documental E: Eliminacidn

Tipo Documental

M/D: Microfimacion-Diglalizacon
S: Seleccion

Fecha 3'1/ 4J‘P///3
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Cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de
103-180.06 [ [convenios Especificos 5 0 X Gestién y Central, se hara una seleccion cualitativa de
aquellos contratos que deban ser conservados como
Historia para la Institucion.
Solicitud
e [Convenio
* |Acta de Inicio
* |Informes del Supervisor
* |Acta de finalizacion
Cumplidos los tiempos de retencion en los archivos de
103-180.07 [ [Convenios interadministrativos 5 0 X Gestion y Central, se hara una seleccién cualitativa de
aquellos contratos que deban ser conservados como
Historia para la Institucién
* |Solicitud
* |Convenio
* |Acta de Inicio
* |Informes del Supervisor
* |Acta de finalizacion
Cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de
103-180.10 7 [convenios Marco 5 0 X Gestion y Central, se hara una seleccion cualitativa de
aquellos contratos que deban ser conservados como
Historia para la Institucién. S -
* [Solicitud 5 —

Serie Documental
Subserie Documenta
Tipo Documental

CT:Conservacon Total

E: Eliminacion

MD: Microfimacion-Digtakzacon
S: Seleccion

Firma responsable

Fecha Mdb-')//a
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Convenio

Acta de Inicio

Informes del Supervisor

Acté de finalizacion

Una vez cumplido el tiempo de retencion estos

103-210 I [DERECHOS DE PETICION 2 2 X documentos se pueden eliminar, ya que han perdido
su valor documental.
¢ |Solicitud
* |Respuesta
Estos documentos estan en formato digital, y el
103-360 Il |INDICADORES DE GESTION 3 0 X registro original queda en la oficina de Planeacion y
Desarrollo
103-380 Hl |INFORMES
Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
103-380.10 [] |Informes de Gestién 2 2 X documentos se pueden eliminar, ya que han perdido
su valor documental.
* |Solicitud
* |Respuesta
Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
103-380.14 [] |Informes entes de control 2 2 X documentos se pueden eliminar, ya que han perdido

su valor documental.

Solicitud

Respuesta

B  SeneDocumental

Subserie Documental
Tipo Documental

CT:Conservacon Total

E: Eliminacidn

WD: Microfimacion-Digtalizacon
S: Seleccidn

Firma responsable

e 3 ab.))3
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JOE

103-550 l |PROCESOS JUDICIALES
Una vez cumplido los tiempos de retencion en los
103-550.01 [] |Procesos Judiciales - Acciones contractuales 2 2 X zg:j':?]se?i?nﬁzit':; ;ugehn;:‘a:;;ztigi gze\rz;ntoa 5€
documental.
* |Traslado de la demanda
* |Contestacién
* |Practica probatoria
* |Impugnaciones
* |Recursos
* |Fallos de instancia
Una vez cumplido los tiempos de retencion en los
103-550.02 [] |Procesos Judiciales - Acciones de Lesividad 2 2 X gLth;;??Se(Ijirenﬁit ‘;J; :uzehn;;a;;?izz iEC:aT;ntOS *
documental.
* |Contestacion
¢ |Practica probatoria
* |Impugnaciones
* |Recursos
* [Fallos de instancia
Una vez cumplido los tiempos de retencién en los
103-550.03 ] |Procesos Judiciales - Acciones de Nulidad 2 2 X archivos de Gestion y Central, estos documentos se
pueden eliminar, ya que han perdido su valor
documental. _
* |Contestacion
. = |Préctica probatoria ¥ TR
Firma responsable /MW
: Serie Documental CT:Conservacon Total
Subserie Documental E: Eliminacibn

Tipo Documental

WD: Microfimacion-Digtalizacon
S: Seleccion

Fecha “'!"L/c""“ﬁ')r‘//"3




UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Codigo: A.GD-04.00.01.F.01

Version:

02

Fecha:
2012/10/26

Pagina: 7 de 8

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO DE LA OFICINA: 103

* |Impugnaciones
* |Recursos
* |Fallos de instancia
Una vez cumplido los tiempos de retencién en los
103-550.04 | [] [Procesos Judiciales - Acciones populares 2 2 aichivas/¢o Enation’y SRl eaths taciniceiee
pueden eliminar, ya que han perdido su valor
documental.
* |Contestacidn
e |Practica probatoria
* |Impugnaciones
* |Recursos
* |Fallos de instancia
Una vez cumplido los tiempos de retencién en los
103-550.05 0 Procesos Judiciales - Nulidad y restablecimiento 5 2 X archivos dg Gestic’m y Central, est'os documentos se
del derecho pueden eliminar, ya que han perdido su valor
documental.
¢ |Contestacion
* |Practica probatoria
* |Impugnaciones
* |Recursos
* |Fallos de instancia
Una vez cumplido los tiempos de retencion en los
103-550.06 | [ [Procesos Judiciales - Reparacion Directa 2 2 A oS S i
pueden eliminar, ya que han perdido su valor
documental. Z ﬁ; Z
. * |Contestacion

Serie Documental
Subserie Documental
Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

MWD: Microfimacion-Digtalizacén
S Seleccion

Firma responsable 5 2% Z;E 2 /

Fecha &J/ﬂ én}/?
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¢ |Practica probatoria
¢ |Impugnaciones
o |Recursos
= |Fallos de instancia
Una vez cumplido los tiempos de retencion en los
103-550.07 | [J |Procesos Judiciales - Tutelas 2 2 X PRSI CS ONDUON T R AON SO0 IRl ST e
pueden eliminar, ya que han perdido su valor
documental.
e |Contestacion
* |Practica probatoria
e |Impugnaciones
* |Recursos
* |Fallos de instancia
103-640 Hl |REGISTROS
Una vez cumplido los tiempos de retencion en los
103-640.01 [[] |Registros - Autos aprobacion de pélizas 2 0 X Arpives c!e Qestu‘)n y.Central Estas QoMo S
pueden eliminar, ya que han perdido su valor
documental.
Una vez cumplido los tiempos de retencién en los
103-640.02 [] |Registros - Autos de tramite 5 0 X archivos d_e Qestién y Central, estos documentos se
pueden eliminar, ya que han perdido su valor
documental.

B  Serie Documental

-

Subserie Documental
Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacibn

WD: Microfimacién-Digtalizacon
S: Seleccion

.y

Fecha 3-‘/ a’A« 1/ / /3
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104-090 Bl |AUTOS INHIBITORIOS
Cumplido su perfodo de conservacion en el Archivo
Central la Subserie Autos Inhibitorios serd sometida a
104-090.01 g 2 L % un proceso de Seleccién Cualitativa, conservando sélo
Autos inhibitorios administrativos aquellos de interés Institucional.
* (Queja
* |Pruebas
* |Auto de apertura
* |Autho inhibitorio
Cumplido su periodo de conservacion en el Archivo
Central la Subserie Autos Inhibitorios sera sometida a
104-090.02 t . W X un proceso de Seleccidn Cualitativa, conservando sélo
Autos inhibitorios docentes aquellos de interés Institucional.
* |Queja
* |Pruebas
* |Auto de apertura
= |Autho inhibitorio
Central la Subserie Autos Inhibitorios sera sometida a
104-090.03 O 2 10 X |un proceso de Seleccion Cualitativa, conservando sdlo
Autos inhibitorios estudiantes aquellos de interés Institucional.
* |Queja

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digttalizacién
S: Seleccion

|
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Pruebas

cODIGO DE LA OF

ICINA: 104

Auto de apertura

Autho inhibitorio

(;umphﬂo SuU DEHOUO ae COI"ISEI"VECIOI'I en E[ Frcliwo
Central la Subserie Autos Inhibitorios sera sometida a

104-000.04 o E 10 X un proceso de Seleccién Cualitativa, conservando sélo
Autos inhibitorios particulares aquellos de interés Institucional.

* |Queja

* |Pruebas

* [Auto de apertura

¢ |Autho inhibitorio

Cumplido su periodo de conservacion en el Archivo

104-090.05 O |Autos inhibitorios por determinar 2 10 x |Central la Subserie Autos Inhibitorios sera sometida a

un proceso de Seleccion Cualitativa, conservando sélo
aquellos de interés Institucional.

Queja

Pruebas

Auto de apertura

Auto inhibitorio

M : Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacién
S: Seleccién

N fi
e rmeess B W Dy
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

104-370. [ |

OFICINA PRODUC

TORA: ASUNTOS DISCIPLINARIOS

INDUCCIONES Y CAPACITACIONES

CODIGO DE LA OFICINA: 104

104-370.01 O

Inducciones y Capacitaciones Docentes

Estos documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental

Cronograma

Plegable

Registros de asistencia

104-370.02 O

Inducciones y Capacitaciones Estudiantes

Estos documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental

Cronograma

Plegable

Registros de asistencia

104-370.03 )

Inducciones y Capacitaciones Administrativos

Estos documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental

Cronograma

Plegable

Registros de asistencia

INFORMES

.
104-380 B
104-380.01 ]

Informes administrativos

Estos documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental

Solicitud

Respuesta

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizadon
S: Seleccion

Firma responsable
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OFICINA PRODUCTORA: ASUNTOS DISCIPLINARIOS CcODIGO DE LA OFICINA: 104

stos documentos se eliminan por haber perdido su
108010 Y linformes de Gestién : 2 . \Efalor documental " )
» |Solicitud
* |Respuesta
Estos documentos se eliminan por haber perdido su
104-380.14 O lifoines diites de contiol 2 2 X valor documental e
* |Solicitud
* |Respuesta
104-540 Il |PROCESOS DISCIPLINARIOS
Cumplido su perfodo de conservacién en el Archivo
IR e entral la Subserie Procesos Disciplinarios Docentes
104-540.01 (1 |Procesos Disciplinarios Docentes 3 17 X sCera'i eometida a uh pncaso e Selgccién Cualitativa,
conservando sélo aquellos de interés Institucional.
* |Queja
» |Auto apertura diligencias preliminares
Auto de notificacion personal al disciplinado
» |Solicitud de copias
* |Pruebas - Auto comisorio
* |[Ratificacion de queja
» |Auto nombrando defensor de oficio
* |Informe evaluativo
* [Auto archivo diligencias preliminares
* |Auto terminacion de proceso
¢ |Auto apertura investigacion disciplinaria \ N
\ <\
Firma responsable w
M :Serie Documental CT:Conservacion Total

S: Seleccion

O - Subserie Documental E: Eliminacion f é
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion
- Fecha @%3
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OFICINA PRODUCTORA: ASUNTOS DISCIPLINARIOS CODIGO DE LA OFICINA: 104

* |Auto de notificacion personal al disciplinado
* |Auto de Pruebas

* [Auto de Cierre de investigacion

Auto de notificacion personal al disciplinado de
cierre de investigacion

* |Recurso contra el auto cierre de investigacién

Pronunciamiento sobre el recurso de cierre de
investigacion

* |Auto de cargos

* |Memorial de descargos

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

* |Auto de despachos comisorios

Recurso contra el auto que decide sobre las
pruebas en etapa de descargos
Pronunciamiento sobre el recurso

» [Practica de pruebas

* |Auto alegatos de conclusion

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

* |Autos de nulidad

A "
DOMDD M N
Firma responsable m /' PAW”
M : Serie Documental CT:Conservacion Total e

O - Subserie Documental E: Eliminacion %
* :Tipo Documental M/D: Microfimacidn-Digtalizacion /
S: Seleccion Fecha 06 /3
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Sentencia de primera instancia

OFICINA PRODUCTORA: ASUNTOS DISCIPLINARIOS

CODIGO DE LA OFICINA: 104

Notificacién 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

Notificacién personal, por edicto, par estado,
de la sentencia en segunda instancia

Solicitud revocatoria directa

Auto de desglose de exhortos

Auto de terminacion de proceso

Cumplido su periodo de conservacion en el Archivo
Central la Subserie Procesos Disciplinarios

104-540.02 [0 |Procesos Disciplinarios Estudiantes 3 17 X |Estudiantes sera sometida a un proceso de Seleccién
Cualitativa, conservando sélo aquellos de interés
Institucional.
* [Queja

Auto apertura investigacion disciplinaria

Auto de notificacion personal al disciplinado

Auto de Pruebas

W :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacién
S: Seleccion

‘ D
Firma responsable )( . : erQ/I/{hA
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OFICINA PRODUCTORA: ASUNTOS DISCIPLINARIOS

Informe evaluativo

CODIGO DE LA OFICINA: 104

—

Auto de cargos

Memorial de descargos

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

Auto de despachos comisorios

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

Pronunciamiento sobre el recurso

Practica de pruebas

* |Informe final
Cumplido su periodo de conservacion en el Archivo
Central la Subserie Procesos Disciplinarios
104-540.03 [0 [Procesos Disciplinarios Administrativos 3 17 X |Administrativos sera sometida a un proceso de
Seleccion Cualitativa, conservando sdlo aquellos de
interés Institucional.
* |Queja

Auto apertura diligencias preliminares

Auto de notificacidn personal al disciplinado

Solicitud de copias

Pruebas - Auto comisorio

Ratificacion de queja

s|e |0 |9

Auto nombrando defensor de oficio

Informe evaluativo

W :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MWD: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

A
A /‘*ﬂ 'y _Il =
TV T D g
Firma responsable =
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Auto archivo diligencias preliminares
* |Auto terminacion de proceso

* |Auto apertura investigacion disciplinaria

* |Auto de notificacidn personal al disciplinado

* |Auto de Pruebas

* |Auto de Cierre de investigacion

Auto de notificacion personal al disciplinado de
cierre de investigacion

* [Recurso contra el auto cierre de investigacion

Pronunciamiento sobre el recurso de cierre de
investigacion

* |Auto de cargos

* |Memorial de descargos

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

* |Auto de despachos comisorios

Recurso contra el auto que decide sobre las
pruebas en etapa de descargos
Pronunciamiento sobre el recurso

* |Practica de pruebas

*_|Auto alegatos de conclusion

L
Firma responsable : E/"’ [’[ 5. V[ LL%EL
M : Serie Documental CT:Conservacion Total

O - Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental M/D: Microfimacién-Digtalizacién Fech A 09 /3
ecna
I

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

* |Autos de nulidad

* |Sentencia de primera instancia

Notificacion 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

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

Solicitud revocatoria directa
Auto de desglose de exhortos
Auto de terminacién de proceso

vl
Firma responsable
M : Serie Documental CT:Conservacion Total

O - Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion 4 !A /
S: Seleccién Fecha 09 /3
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104-540.04 O

Procesos Disciplinarios por Determinar

17

CODIGO DE LA OFICINA: 104

Cumplido su periodo de conservacion en el Archivo
Central la Subserie Procesos Disciplinarios por
Determinar sera sometida a un proceso de Seleccion
Cualitativa, conservando sélo aquellos de interés
Institucional.

Queja

Auto apertura diligencias preliminares

Pruebas - Auto comisorio

Auto nombrando defensor de oficio

[ EE NE BN NN

Informe evaluativo

Auto archivo diligencias preliminares

Auto terminacién de proceso

Auto apertura investigacion disciplinaria

Auto de notificacién personal al disciplinado

Auto de Pruebas

Auto de Cierre de investigacion

Auto de notificacion personal al disciplinado de
cierre de investigacion

Recurso contra el auto cierre de investigacion

Pronunciamiento sobre el recurso de cierre de
investigacion

Auto de cargos

Memorial de descargos

e

A Mo . i £y [

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable \ \Jj QLJM

/
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Auto resolviendo pruebas solicitadas por el
acusado con relacion a los descargos

CcODIGO DE LA OFICINA: 104

g

Auto de despachos comisorios

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

Pronunciamiento sobre el recurso

Préactica de pruebas

Auto alegatos de conclusion

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

Autos de nulidad

Sentencia de primera instancia

Notificacion 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

Notificacién personal, por edicto, por estado,

de la sentencia en segunda instancia

M :SerieDocumental |
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

S f
- 4
Firma responsable

L
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Pl B U
AITCNIVD g8 - 0

EoUOr ire
* |Solicitud revocatoria directa

* |Auto de desglose de exhortos
* |Auto de terminacion de proceso

/
L (U Dl
Firma responsable
I :Serie Documental CT:Conservacion Total

O : Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digitalizacion
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105-140 ]

COBROS

OFICINA PRODUCTORA OFICINA ADMISIONES, REGISTROS Y CONTROL ACADEMICO

CODIGO DE LA OFICINA: 105

’ ’ Estos documentos se eliminan por haber perdido
105-140.02 [0 |Cobros persuasivos a estudiantes morosos 2 X su valor documental, si el estudiante no paga este
asunto pasa a manos de la Oficina Juridica.
* |Oficio cobro persuasivo
Asuntos relacionados con estudiantes regulares
se conservaran en la Historia Académica
105-210 H |DERECHOS DE PETICION 2 X correspondiente, los otros asuntos después de
cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion se eliminan por haber perdido su valor
* |Solicitud
* |Respuesta
105-310 M |HISTORIAS ACADEMICAS
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo de gestion, se realizara una seleccién de
105-310.01 O |Historias Académicas Metodologia Presencial 30 X |aquellas historias académicas de estudiantes
reconocidos por sus aportes cientificos e
investigativos a nivel nacional e internacional.
* |Fotocopia recibo pago matricula

M :Serie Cocumental
O : Subserie Documenta!
* :TipoDocumental

CT:ConservadionTotal

E: Eliminacion

WD: Microfimacion-Digtalizacén
S: Seleccion

Firma responsableﬁ_@'/W
E £
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OFICINA PRODUCTORA OFICINA ADMISIONES REGISTROS Y CONTROL ACADEMICO

CcODIGO DE LA OFICINA: 105

Fotocopla documento identidad

¢ |Constancia pago matricula colegio

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

» [Recibo de Servicios publicos

* |Novedades

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
AT ; Z : archivo de gestion, se realizara una seleccién de

105-310.02 O H:j:::ﬂgls Aeadémicas: Metodologiara Distangia 30 0 X |aquellas historias académicas de estudiantes

4 reconocidos por sus aportes cientificos e

investigativos a nivel nacional e internacional.

* |Fotocopia recibo pago matricula
* |Fotocopia documento identidad
* |Pruebas de Estado - ICFES

Fotocopia del diploma o acta de grado
bachiller

* |Recibo de Servicios publicos

LY
Firma responsable 2 % %

M  Serie Documental CT: ConservaconTotal { /
O : Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental MWD: Microfimacion-Di i6n
S: Seleccién e Fecha &ﬁ e / =2
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OF!CINA PRODUCTORA OFICINA ADMISIONES, REGISTROS Y CONTROL ACADEMICO CODIGO DE LA OFICINA: 105

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo de gestién, se realizara una seleccién de
105-310.03 O |Historias Académicas Postgrados 30 X |aquellas historias académicas de estudiantes

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

* |Fotocopia recibo de pago inscripcion

* |Fotocopia recibo pago matricula

* |Fotocopia documento de identidad

. |Fotocopia del diploma o acta de grado del

pregado
» |Certificado notas pregrado (original)
. |Fotocopia certificado electoral (si sufragé en
las ultimas elecciones)

* |Hoja de vida actualizada

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
105-310.04 O [Historias Académicas Estudianes Especiales 5 gestion estos documentos se eliminan por haber

perdido su valor documental.

* |Fotocopia recibo pago matricula

* [Fotocopia documento identidad

e |Formulario de inscripcion a a2 /A

CT:Conservacon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacién-Digalizacion
S: Seleccidn

Firma responsable M :
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Rembo de pago inscripcion

OFICINA PRODUCTORA OFICINA ADMISIONES REGISTROS Y CONTROL ACADEMICO CODIGO DE LA OFICINA: 105

105-320

HISTORIAS DE CREDITO EDUCATIVO

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion 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

Autorizacién codeudor consulta CIFIN

105-360

INDICADORES DE GESTION

X documentos se pueden eliminar, ya que han

Una vez cumplido el tiempo de retencién estos

perdido su valor documental.

Estadisticas de inscritos

Estadisticas de matriculados

Estadisticas de admitidos

105-380

INFORMES

:Tipo Documental

CT: ConservadonTotal

E: Eliminacion

M/D: Microfimacién-Digtalizacon
S: Seleccién

Firma responsable W
o=
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ROS Y CONTROL ACA

Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
105-380.09 O [Informes de Exoneraciones y Descuentos 2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han
perdido su valor documental.

= |Relacién de Estudiantes

Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
105-380.10 O |Informes de Gestién 2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han
perdido su valor documental.

= |Solicitud

* [Respuesta

Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
105-380.18 O |Informes Financiacién de Matriculas 2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han

perdido su valor documental.

* |Relacion de Estudiantes

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

perdido su valor documental.

* |Reporte deudores
105-410 Hl |[LISTAS DE ESTUDIANTES

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

perdido su valor documental.

* [Listas
Firma responsable %/
M : Serie Documental CT:Conservadon Total ( /
O - Subserie Documental E: Eliminacidn
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digalizacén

S: Seleccion Fecha /é -0 33
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Y CONTROL ACADEMICO
ENCION T 7 [ DISPOSICION FINA

Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
5 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han
perdido su valor documental.

Listas de Incentivos y Descuentos a

a-410.02 Z Estudiantes

* |Listas

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

perdido su valor documental.

e |Listas
105-640 H |REGISTROS

Una vez cumplido el tiempo de retencién estos
105-640.25 O |Registros reuniones macroproceso 2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han

perdido su valor documental.

105-700 l [SOLICITUDES

Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
105-700.03 O [Solicitudes Elaboracién Cuentas de Cobro 2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han

perdido su valor documental.

* |Solicitud
* |Respuesta

105-700.10 | O [Solicitudes de ajustesien el Sistema de 2 0 X 331\;:;33? sp.'a'dT,gﬁtéi";ﬁfnﬂzﬁeﬁm&i"hf}f°s
: Informacién Académico. (S.1.A) P IR

perdido su valor documental.

e |Solicitud
* |Respuesta

=

Firma responsable 2 g ;; 2

M :Serie Rocumental CT:Conservacon Total ( /
O - Subserie Documental E: Eliminacién

* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digializadén i -_—
S: Seleccién " Fecha /é 3 /‘5
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UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

Version: 02 Fecha:

N Mo e e 2012/10/26 Pagina: 7 de 7

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA OFICINA ADMISIONES REGISTROS X CONTROL ACADEMICO

CODIGO DE LA OFICINA 105

.1 Gestinn. 12 L Central ] | et Ml -
Lk , Una vez cumplldo el tsempo de retenmén estos
105-700.13 Sollctindus e/ Oferidl arademicas A 2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han
Facultades :
perdido su valor documental.
Solicitud
Respuesta
;
Firma responsable ;—:é:é E ; I
W : Serie Cocumental CT: Conservacion Total ( /
o : Subserie Documental E: Eliminacion
:Tipo Documental WD: Microfimacién-Digtalizadén

S: Seleccién Fecha_/ 5 —-&7} -'[5



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION
T Versién: 02 Fecha: Pagina: 1 de 3
Cédigo: A.GD-04.00.01.F.01
DEL GEINDIO vdigo:A.GD 5 2012/10/26
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO cODIGO DE LA OFICINA: 106
§ ; j i i i O DISPO 0 §
@jn a ) pserie pos Uo : ales A 1 Ty P . — DR N »
. R * J A ’
> L Lp, 1 l'. 2 | 3 b b -
106-020 M| [ACTAS

Estos documentos deben conservarse totalmente por
106-020.11 0 |Actas Comité Control Interno 3 5 X X ser documentos probatorios de decisiones

Institucionales.

* |[Citacion
* |Acta
* |Informes

Estos documentos deben conservarse totalmente por
106-020.39 O |Actas Visado y verificacion 3 5 X X ser documentos soportes de las actuaciones
administrativas en manejo de dineros pulblicos.

* |Acta
106-060 Bl |ARQUEOS
106-060.01 [ |Arqueos Caja menory caja general 3 5 X X Estos documentos deben digitalizarse por ser soportes contables.

* |Registro de arqueo

Estos documentos deben conservarse totalmente por ser
5 10 X X g i
196070 M |AUDITORIAS documentos soportes administrativos, fiscales y contables.

* |Fase de Planeacion

A
* |Fase de Ejecucion //
* |Informe final P /
’ Firma responsable

M :Seriz Documental CT:Conservacion Total

T - Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion

S: Seleccién Fecha

{ebvero 8. 2013
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Version:

02

Fecha:
2012/10/26

Pagina: 2de 5

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OF

B

ICINA PRODUCTORA: CONTROL

p—

INTERNO

CcODIGO DE

LA OFICINA: 106

M :SerieDocumental
- Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

106-270
2 2 i Estos documentos deben conservarse totalmente por constituirse
106-270.01 O Eréag::?rl‘d:n):oseg:tlgentc; Plan de 5 10 X en pruebas administrativas, disciplinanias y fiscales para los entes
j i instituciona e
* |Evidencias de acciones correctivas
* |Informe
= _— . 4 Estos documenlos deben conservarse tolalmente por constiluirse
106-270.02 (] cEl;algaggonn o e e 5 10 X en pruebas administrativas, disciplinarias y fiscales para los entes
ges de control
* |Evidencias de acciones correctivas
i Pk : Estos documentes deben conservarse totalmente por constituirse
y | -
106-270.03 O S::t:sr;on Y:Sagmisnio -/ Caniol itefin 5 10 X en pruebas administrativas, disciplinarias y fiscales para los entes
de control
» |Cuestionario de Evaluacion del Sistema
* |Evidencias
Estos documentos deben conservarse totalmente por constituirse
106-270.04 [0 |Evaluacion y Seguimiento - Plan de desarrollo 5 10 X en pruebas administrativas, disciplinarias y fiscales para los entes
de control
* [Informe de Seguimiento ﬂ

/

e

Fecha -'Pecﬂfﬁro R.203
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Version:

02

Fecha:
2012/10/26

Pagina: 3de 5

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

106-270.05 O

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Evaluacion y Seguimiento - Fomento a la

cultura del control (Autogestion, autocontrol y 5 10
autorrequlacion)

CODIGO DE LA OFICINA: 106

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

Herramientas y técnicas de auditoria

* |Cuestionarios
¢ |Informe
E Estos documentos estan en formato digital, y el registro original
106-360 M |INDICADORES DE GESTION 8 3 X queda en la oficina de Planeacion y Desarrollo
106-380 B |INFORMES
Estos documentos deben conservarse totalmente por constituirse
106-380.06 O |Informes Consejo Asesor 8 10 en pruebas administrativas, disciplinarias y fiscales para los entes
de control
® lInforme
Estos documentos deben conservarse totelmente por constituirse
106-380.10 O [Informes de Gestién 8 10 en pruebas administrativas, disciplinarias y fiscales para los entes
de control
Estos documentos deben conservarse totalmente por constituirse
106-380.16 O |Informes entes gubernamentales 8 10 en pruebas administrativas, disciplinarias y fiscales para los entes

de control

Solicitud

/]

Respuesta

M : Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

//
/¢

1
Fecha.‘pe ch ro 8*30’3'
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Fecha:
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Version: 02

Pagina: 4 de 5

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Estos documentos deben conservarse totalmente por constituirse
106-380.24 O |Informes organismos de control 8 10 X en pruebas administrativas, disciplinarias y fiscales para los entes
de control
* |Solicitud
* [Respuesta
Estos documentos se eliminan por haber perdido su valor
106430 B |[MAPAS DE RIESGO 3 S X documental, y el criginal queda en Planeacién y Desarrollo.
* |Registros de asistencia
* |Evaluacién
106-500 Bl |PLANES
Estos documentos deben conservarse totalmente por consliluirse
106-500.01 [ |Plan general de auditorias 8 10 X en pruebas administrativas, disciplinarias y fiscales para los entes
de control
* |Plan
- , stos d t f haber perdid I
106-500.02 O |Plan Anual de Gestion de las areas 5 0 X ISR e e 1k
documental
* |Plan
Estos documentos deben conservarse totelmente por constituirse
106-500.08 00 [Plan de mejoramiento institucional 8 10 X en pruebas administrativas, disciplinarias y fiscales para los entes
de control N
* |Plan | )
x . LCstos documentos deben conservarse totalmentg por constiluirse
106:500.00 | o |F'an de mejoramiento por procesos e 8 10 X en pruebes administativas, discipinarias y fiscgles pgpe os entes
individual e cantrol

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digttalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

V4

Fecha rﬁeﬂ:(e:’t) 8.— 2025
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02

Fecha:
2012/10/26
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

CODIGO DE LA OFICINA: 106

L]
* |Informe
* |Evidencias
: Estos documentos se elliminan por haber perdido su valor
106-500.10 O |Planes de trabajo 3 0 sy
* |Planes
106-580 Hl |PROGRAMAS
106-580.01 0 |Programas de Asesorias y Acompafamientos 8 10 E:t:s;deﬁr‘emw e i
* |Diagnadstico
* |Registros de asistencia a talleres
* [Registros de diapositivas
106-580.06 - Programa‘s‘ Fomento cultura del control - 8 10 X Estos documentos se elliminan por haber perdido su valor
(Autogestion, autocontrol y autorregulacion) documental.

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccién

Firma responsable

Fecha febfa re 8 -20/3,
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Version: 02 Fecha:
2012/10/26

Pagina: 1 de 2

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

CODIGO DE LA OFICINA: 107

107-020 Hl |ACTAS
s iy Estos documentos se eliminan por haber perdido su
107-020.13 O [Actas Comité de Comunicaciones 2 2 X valirdosurental
= |Citacion
* |Acta
* |Informes
107-110 Hl |[BOLETINES
107-110.01 O |Boletines Agencia Q 3 0 X Estos documentos se eliminan por haber perdido su
: g valor documental.
: . Estos documentos se eliminan por haber perdido su
107-110.02 [0 |Boletines Agenda Uniquindiana 3 0 X T
107-110.03 7 |Boletines Noticia del Dia 3 0 X Estos documentos se eliminan por haber perdido su
5 valor documental.
: T Estos documentos se eliminan por haber perdido su
107-110.04 [1 [Boletines Noticia Destacada 3 0 X el dostriasar
107-380 Ml |INFORMES
: Estos documentos se eliminan por haber perdido su
107-380.10 O |Informes de Gestion 3 0 X Y doooreds.
= |Solicitud
* |Informe

. Serie Documental
Subserie Documental
Tipo Documental

+I N

CT:Conservadon Total

E: Eliminacion

W/D: Microfimacion-Digtalizacon
S: Seleccién

Firma responsable \\———u ,Q___ C—:\L,
st |

—

/
o Fecha
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

CODIGO DE LA OFICINA: 107

107-490 H

PERIODICOS

107-490.01 O

Periodico Semilla Universitaria 5 2 X

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

107-560 M [PRODUCCIONES PUBLICITARIAS
107-560.01 O |Producciones Publicitarias Cufias radiales 3 0 X Estos documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental.
A ; o ” Estos documentos se eliminan por haber perdido su
107-560.02 O [Producciones Publicitarias Spots - Cufias 3 0 X R R Ty
107-560.03 | O |Producciones Publicitarias Videos 3 0 X g documenios secalminenpor hebeipendidosy
valor documental.
107-640 Bl |REGISTROS
§ - : o8 Estos documentos se eliminan por haber perdido su
107-640.15 O |Registros de Actividades 3 0 X valor documental.
* |Registro

M : Serie Documental

-

Subserie Documental
Tipo Documental

Firma responsah\"\‘a—(l\

CT:ConservadonTotal

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizadon
S: Seleccién

--/ Fecha j2- 04 - 2013
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Pagina: 1 de 2

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PUBLICACIONES

PRyt

CcODIGO DE LA OFICINA: 108

108-380 B | INFORMES
Estos documentos una vez cumplido el tiempo de
108-380.10 [] [Informes de Gestién 2 0 X retencion, se eliminan por haber perdido su valor
documental.
* |Solicitud
* |Informe
Estos documentos una vez cumplido el tiempo de
108-380.17 [] |Informes Estadisticos 4 0 X retencion, se eliminan por haber perdido su valor
documental.
¢ |Solicitud
* |Informe
108-640 H |REGISTROS
: : : L Estos documentos una vez cumplido el tiempo de
108-640.04 O 5:&?.:;;3: R rm— 1 0 X retencion, se eliminan por haberpperdido sum\?alor
documental.
* |Registro .
Estos docu%ﬂo\suna vez cumplido el tiempo de
108-640.07 [[] |Registros de érdenes de produccion 1 0 X retencion, iminan por haber perdido su valor
documental. -
* |Registro b

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

Firma responsable

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizadén
S: Seleccién

Tﬁ[é 25 2013
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

108-640.08

SRS TR ] I R

OFICIA PRODUCTORA: OFICINA DE PUBLICACIONES

-.‘-.--- PRI

— T T e

SERIES Subsencs y T;pos Documantales

Registros de reuniones equipo de trabajo

S i '—_!"Y‘_.'_'

i bt e b ........L...auu.u.a._-..-,a_..JL.e.. ﬂmnm i l.. (Canirall a'L......E...... :;.;.:__IL.A

TP ST

RETENCION”
Archiva e ] [FTATING ] P

— ; PROCEDIM?ENTD
Estos documentos una vez cumphdo el tiempo de
retencion, se eliminan por haber perdido su valor

documental.

Registro

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccién

Firma responsable
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO DE LA OFICINA: 109

NAL

l

109-110 B

BOLETINES
Cumplidos el tiempo de retencién en el Archivo de
109-110.05 [_] |Boletines Oportunidades Internacionales-ORI 1 0 X Gestion, estos documentos se eliminan por haber
perdido su valor documental.
* |Boletin trimestral
» |Afiches cartelera ORI
109-180 Il |CONVENIOS
El tiempo de retencidn de esta subserie aplica una vez
concluido el tiempo de vigencia del Convenio, ya
109-180-08 [] |Convenio Internacionales- ORI 1 0 X cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de

Gestion, estos documentos se eliminan por haber
perdido su valor documental.

Solicitud

Convenio

Acta de Inicio

Informes del Supervisor

Acta de finalizacion

I : Serie Documental
= Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacon Total

E: Eliminacidn

WD Microfimacion-Digtakzacon
S: Seleccidn

Firma responsable ‘O'drco &C’!Jf’@

Fecha 2._5 Qb‘?} - ZOD
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INTEGRADO DE GESTION
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRO

CIONALES

ik T e

DUCTORA: RELACIONES INTERNA

CODIGO DE LA OFICINA: 109

\

R ] i

109-190 Il [CONVOCATORIAS

El tiempo de retencion de esta subserie aplica una vez
concluido el tiempo de vigencia del Convenio, ya
109-190.01 [[] |Convocatorias Internacionales -Docentes 6 0 X cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion, estos documentos se eliminan por haber
perdido su valor documental.

* |Convocatoria

* |Formato de inscripcién

* |Aval del Consejo de Facultad

El tiempo de retencion de esta subserie aplica una vez
concluido el tiempo de vigencia del Convenio, ya
109-190.02 [] |Convocatorias internacionales - Estudiantes 6 0 X cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, estos documentos se eliminan por haber
perdido su valor documental.

¢ |Convocatoria

* |Lista de participantes

s |Acta de Seleccion

* |Hoja de vida con anexos

109-280 Il |[EVENTOS
L)
Firma responsable )O HH“@ QO\OQ
Serie Documental CT:ConservaconTotal e C.)
Subserie Documental E: Eliminacién

Tipo Documental M/D: Microfimacibn-Digtalizacon
S: Seleccion Fecha_zlabf_L(.__ZDB‘)
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INTEGRADO DE GESTION

el Version: 02 Fecha:
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D SRE 2012/10/26 Pagina: 3 de 3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICI

NA PRODUCTORA: RELACIONES INTERNACIONALES

(i ST TH ¥ e[

I P S HELY . H uifh:
El tiempo de retencion de esta subserie aplica una vez
concluido el tiempo de vigencia del Convenio, ya
109-280.01 [] |Eventos Internacionales 2 0 X cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestidn, estos documentos se eliminan por haber
perdido su valor documental.

* |Invitacion

* [Listas de asistencia
109-380 M |INFORMES
Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
109-380.10 [] |Informes de Gestién 2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han perdido

su valor documental.

* |Solicitud
* |Respuesta

Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
109-380.17 [] |Informes Estadisticos 2 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han perdido
su valor documental.

* |Solicitud
* |Respuesta

= Firma responsable Qﬁ(‘]ﬂ:@ ECL}_}OD

B : Serie Documental CT:ConservacgonTotal
Subserie Documental E: Eliminacion

Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digalizac 6n A
S Seleccién Fecha )b

-
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

1010-020 Ml |ACTAS

Cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de
1010-020.01 ] |Acta Comité de Evaluacion Institucional 6 4 X Gestion y Central, estos documentos se eliminan por
haber perdido su valor documental.

« |Citacion
* |Acta

* (Informes

Cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de
5 4 X Gestion y Central, estos documentos se eliminan por
haber perdido su valor documental.

1010-020.07 0 Actas_Comité Asignacion y Reconocimiento de
puntajes

¢ |Citacion

e |Acta

* |Informes

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

« |Citacion
* |Acta
¢ |Informes
1010-190 B |CONVOCATORIAS /
' N
Firma responsable énn %) s
M : Serie Documental CT:Conservacion Total C &
= §ub;-es:eaocumema. E: Eliminacitn

ipo Documental M/D: Microfimacion-Digtakzacén ]QM /
S: Seleccion Fechaz_’ ’&?l 2!7.{-))
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

I| i .gl |
o1 TS
Cumplidos los tiempos de retencién en los archivos de
1010-190.03 [ ] |Convocatorias Docente de Planta 6 4 X Gestion y Central, estos documentos s& eliminan por
haber perdido su valor documental.

Aviso de convocatoria prensa y pagina web
* [Recepcion hojas de vida

* |Tabla resumen aspirantes

* |Resultados de pruebas complementarias

= |Listados definitivo de puntajes

* |Listados de mejores puntajes

* |Recursos de reposicion

* |Respuestas a recursos de reposicion

Cumplidos los tiempos de retencion el archivo de

1010-260 M |EVALUACION Y PRODUCTIVIDAD DOCENTE 30 0 X Gestionl, estos documentos se eliminan por haber
perdido su valor documental.

* |Solicitud de ascenso

* |Solicitud par académico

* |Respuesta par academico

* |Informe final

* |Solicitud asignacién de puntos por productividad
N * |Respuesta asignacion de puntos

Firma responsabiemmw &

M : Serie Documental CT:Conservacon Total L
.

Subserie Documental E: Eliminacién \‘—) /
Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacon /Q ) /
S: Ssleccién Fecha 13 2(5/_-3
L 7
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASUNTOS DOCENTES

CODIGO DE LA OFICINA: 1010

Solicitud programas docentes a evaluar

Respuesta programas

* |Resultado evaluacién docentes
1010-380 H [INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencidn el archivo de
1010-380.01 [] |Informes administrativos 3 0 X Gestionl, estos documentos se eliminan por haber
perdido su valor documental.
¢ |Solicitud
* [(Respuesta
Cumplidos los tiempos de retencion el archivo de
1010-380.10 [] |Informes de Gestion 3 0 X Gestionl, estos documentos se eliminan por haber
perdido su valor documental.
* |Solicitud
* |Respuesta
Cumplidos los tiempos de retencién el archivo de
1010-380.14 [] |informe entes de control 3 0 X Gestionl, estos documentos se eliminan por haber

perdido su valor documental.

Solicitud

Respuesta

Serie Documental
SubZerie Documental
Tipo Documental

CT:ConservaconTotal

E Eliminacidn

MD: Microfimacion-Digtalizacon
S: Seleccién

- /%MQ Lo ¥
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA

CODIGO DE LA OFICINA: 11

11-020 2

ACTAS

11-020.16 O

Actas Comité de Posgrados

Se conservan totalmente por ser evidencias que
afectan las condiciones de calidad institucional.

Citacion

Acta

Informes

Solicitudes

11-080 a2

AUTOEVALUACION CON FINES DE
ACREDITACION

11-080.01 O

Autoevaluacion con fines de Acreditacion -
Programas pregrado

Se debe conservar digitalizado por ser el referente
histérico del proceso de Gestion de Calidad del
programa

Planes de mejoramiento

Informes visitas de pares

Registros de asistencia actividades

Informes

Notificaciones

Actas

Encuestas

Documentos de indicadores

Serne Documental
Subserie Documenta
Tipo Documental

CT ConservaconTotal
E. Eliminacion

WD. Microfimacion-Digtakzacon
S Seleccion

Firma responsablew&%ﬂl_tdf

Feora OB -0 - 2043



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO
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Version:

02

Fecha:
2012/10/26

Pagina: 2de 5

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA

11-080.02 O

Autoevaluacion con fines de Acreditacion -
Programas posgrado

Se debe conservar digitalizado por ser el referente
histérico del proceso de Gestidn de Calidad del
programa

Planes de mejoramiento

Informes visitas de pares

Registros de asistencia actividades

Informes

Notificaciones

Actas

Encuestas

Documentos de indicadores

11-080.03 O

Autoevaluacidn con fines de Acreditacion
Institucional

Se debe conservar digitalizado por ser el referente
histérico del proceso de Gestion de Calidad del
programa

Planes de mejoramiento

Informes visitas de pares

Registros de asistencia actividades

Informes

Notificaciones

Actas

Encuestas

Documentos de indicadores

Serie Documental
Subserie Documental
Tipo Documental

CT: Conservacon Total

E: Eliminacion

M/D:; Microfimacion-Digtalizacén
S: Seleccidn

Firma respcnsableuﬁ.é.%‘.u#

Fecha_Q_B -02- ‘ZD/S




UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

e b Versién: 02 Fecha:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA

CODIGO DE LA OFICINA: 11

11-150 Il |COMISIONES DE ESTUDIO

Se abre un expediente por cada docente que esté

11-150.01 [0 |Comisiones de estudio docentes de planta 7 2 X diatiiande de comisiin de gitudio:

* [Solicitud al Consejo Académico

* |Aprobacion Acuerdo Consejo Superior
¢ |Contrato de Comisién de Estudios

* |Pdliza de cumplimiento

* |Informes semestrales cumplimiento de la comision

¢ |Informe final de terminacién comision

¢ |Diploma
* |Acta de grado
11-360 M |INDICADORES DE GESTION 2 X Estos documentos se encuentran en medio Digital
» |Ficha del indicador de gestion
11-380 I [INFORMES
Se realizara una relacion cualitativa de aquellos
11-380.01 1 |Informes administrativos 2 2 X |documentos que representan valor histérico para la
Institucion
* |Solicitud
* [Respuesta
11-380.10 O |Informes de Gestion 2 2 X Se eliminan por haber peridido su valor documental

* |Ficha del informe
* [Reportes de las areas

Firma respcnsableMm‘J‘ %AMJ_
Serie Documental CT:Conservacion Total

Subserie Documental E: Eliminacion
Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion

S: Seleccion Fecha 03—07— i '3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA

CODIGO DE LA OFICINA: 11

H |PLANES

Los PLA de Docentes Ocasionales y Catedraticos se envian
en su formato original a la oficina de Gestion Humana, ya
que son el soporte para la elaboracién de la Contratacion de
cada semestre. Para los Docentes de Planta se conservan
11-500.06 [ |Planes de Labor académica 5 0 X los originales legalizados en el archivos de Gestion el
tiempo establecido, cumplido el tiempo se eliminaran dichos
soportes, por haber perdido su valor documental, no
obstante los PLA gquedan para consulta permanente en
Academusoft.

L]

Registro academusoft
* |Solicitudes

* [Respuestas
11-630 H |REGISTRO CALIFICADO
Se debe conservar digitalizado por ser el referente
11-630.01 [J |Registro calificado programas pregrado 7 2 X X histérico del proceso de Gestion de Calidad del
programa
* |Actas

* |Notificaciones

* |Registros de asistencia

* |Planes de mejoramiento

* |Visitas de pares Informes

* |Encuestas

e |Documentos de indicadores
¢ |Informes

Firma resmnsableMMM
W :Serie Documental CT:ConservaconTotal
e

Subserie Documental E: Eliminacion

Tipo Documental M/D: Microfimacidn-Digtalizacén L
Fecha OB -0~ o3

S: Seleccion
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DEL QUINDIO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO DE LA OFICINA: 11

Se debe conservar digitalizado por ser el referente

11-630.02 O |Registro calificado programas posgrado 7 2 X X histérico del proceso de Gestion de Calidad del
programa

* |Actas

* |Notificaciones

* |Registros de asistencia
* |Planes de mejoramiento

* |visitas de pares Informes
* |Encuestas
* |Documentos de indicadores

* |Informes
11-700 Il |SOLICITUDES
11-700.04 I |Solicitudes académicas 3 2 X Se eliminan por haber peridido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta
11-700.11 [ |Solicitudes de estudiantes 3 2 X Se eliminan por haber peridido su valor documental
¢ |Solicitud
* |Respuesta

Firma responsable
Serie Documentsl CT.ConservaconTotal

Subserie Documental E: Eliminacion
Tipo Documental MD: Microfimacion-Digtalizacion * m'{
S: Seleccién Fecha 08 -0 -Z."" 3
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Version: 02
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA BIBLIOTECA

CODIGO DE LA OFICINA: 1101

1101-040 ADQUISICIONES
Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
1101-040.01 | |Adquisicion material bibliografico 3 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han perdido
su valor documental.
Solicitud de adquisicion
Analisis
Solicitud de compra
Informes
1101-220 DONACIONES Y CANJE
Una vez cumplido el tiempo de retencién estos
1101-220.01 Donaciones material bibliografico 3 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han perdido
su valor documental.
Acta de donacién 3
Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
1101-220.02 Canje material biblichemerografico 3 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han perdido
su valor documental.
Remisiones
Registro control canje
3 Una vez cumplido el tie tencion estos
1101-360 INDICADORES DE GESTION 3 0 X documeanya que han perdido
su valor do ental.
Estadisticas del servicio de Consulta / /

mcim

/

Firma respon ;&\

Fecha%) j’ﬂ < a‘@/ 3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA BIBLIOTECA

CODIGO DE LA OFICINA: 1101

Estadistica de Capacitaciones

1101-380 H [INFORMES
Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
1101-380.01 2 |Informes administrativos 3 0 documentos se pueden eliminar, ya que han perdido
su valor doecumental.
* |Solicitud
* |Respuesta
Una vez cumplido el tiempo de retencion estos
1101-380.10 7 |Informes de Gestion 3 0 X documentos se pueden aliminar, ya que han perdido
su valor documemal.
* |Solicitud
* |Respuesta
1101-580 l |PROGRAMAS
Estos registros se eliminaran por haber perdido su
1101-580 02 1 |Programas de capacitaciones y talleres 2 0 valor documental, el resumen de esta informacion

queda consignada en los indicadores de gestion y en
los informes de gestidn

Reaqistros de asistencia

Planeacion

Programas

Talleres

W il

Evaluaciones

il i

Firma responsable

2-14 F0/3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA BIBLIOTECA CODIGO DE LA OFICINA: 1101

Estos registros se eliminaran por haber perdido su
valor documental: el resumen de esta informacion
queda consignada en los indicadores de gestion y en
los informes de gestidn

1101-580.07 T |Programas induccion de usuarios 2 0 X

* |Reqgistros de asistencia
* |Planeacion

* |Programas

* |Talleres
* |Evaluaciones
1101-700 H [SOLICITUDES

Una vez cumplido el iempo de retencion estos
1107-700.08 Zl |Solicitudes administrativas 3 0 X documentos se pueden eliminar, ya que han perdido
su valor documental

* |Solicitud
* |Respuesta

Firma responsable

N/ na w3

Fecha
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UNIVERSIDAD

DEL QUINDIO
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Version:

02

Fecha:
2012/10/26

Pagina: 1de 3

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA AUDIOVISUALES

CODIGO DE LA OFICINA: 1102

.: o) B e B inos Do — = PROCED 0
: . pntra i i J L ! . i . i
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo Gestién,
1102-035 I |ADMINISTRACION Y EMISION SENALES TV 5 0 estos documentos deben eliminarse por haber perdido
su valor documental.
¢ |Parrilla de programacion
¢ |Informes
* [Registros de programacion "cufero"
1102-380 H |INFORMES
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo Gestion,
1102-380.01 [] linformes administrativos 3 0 estos documentos deben eliminarse por haber perdido
su valor documental.
* |Solicitud
* |Informe
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo Gestion,
1102-380.10 | [] |Informes de gestion 3 0 estos documentos deben eliminarse por haber perdido
su valor documental.
* (Informe
Estos documentos se conservan permanentemente en
el Archivo de Gestién en formatos anélogos y digitales,
102,809 B |PRODUCCIONES AUDIOVISUALES 50 por ser el insumo de consulta permaneﬁ?e payra ?uturas
producciones y emisiones.
* |Proyecto - preproduccién
s |Produccion
* |Programa soporte digital - postproduccion
* |Ficha técnica

W :Serie Documental

O - Subserie Documental

* Tipo Documental

CT: Conservacon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizadén
S: Seleccién

S FI
Firma responsabledy e M

coni Ty 224 /3



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

e Version: 02 Fecha:
Cod : A.GD-04.00.01.F.01
L - 2012/10/26 Pagina: 2 de 3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA AUDIOVISUALES CODIGO DE LA OFICINA: 1102

* (Informe de entrega
PROGRAMAS

1102-580

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo Gestion,
estos documentos deben eliminarse por haber perdido
1102-580.02 | [[] |Programas de Capacitaciones y Talleres ) 0 X su valor documental. El resumen de esta informacion
queda consignada en los indicadores de gestién y en
los informes de gestion

* |Talleres y capacitaciones
* |Registros de asistencia

e |Evaluacién
e [Encuesta

e |Tabulacién Encuestas

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo Gestion,
1102-600 B |PROYECTOS 5 0 X estos documentos deben eliminarse por haber perdido
su valor documental.

1102-600.04 | [] Proyectos de Extension Remunerada

Convocatoria
* |Proyecto
e (Informes
1102-640 B |[REGISTROS /
Firma responsable Cj/‘ %
W : Serie Documental CT:ConservadonTotal '

O - Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental M/D: Microfimacifn-Digtalizacion Z/ /9
S: Seleccién Fechaﬂ < /
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= b Version: 02 Fecha:
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SEL GO g 2012/10/26 Pagina: 3 de 3
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA AUDIOVISUALES CODIGO DE LA OFICINA: 1102

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo Gestién,
estos documentos deben eliminarse por haber perdido
1102-640.15 | [] |Registros de Actividades 3 0 X su valor documental. El resumen de esta informacion
queda consignada en los indicadores de gestion y en
los informes de gestion

* |Registros

Recibos de pago
Encuesta de satisfaccion
Tabulacién Encuestas

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo Gestion,
estos documentos deben eliminarse por haber perdido
1102-640.17 | [[] |Registros de Control 5 0 X su valor documental. El resumen de esta informacién
queda consignada en los indicadores de gestién y en
los informes de gestion

* [Registros

* [Recibos de pago

* |Encuesta de satisfaccion

® |Tabulacion Encuestas
1102-700 B |SOLICITUDES

5 Cumplido el tiempo de retencion en el archivo Gestion,
1102-700.08 | [_] [Solicitudes administrativas 3 0 X estos documentos deben eliminarse por haber perdido
su valor documental.
e |Solicitud
® |Informe
,..-23
Firma responsable
M : Serie Documental CT:Conservadon Total

O : Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental WD: Microfimacién-Digtalizacién a-@\ ?2. f/ &
S: Seleccién Fech /
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Version: 02
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL EGRESADO

CODIGO DE LA OFICINA: 1103

1103-120 2]

CAPACITACIONES

1103-120.01 0

Capacitaciones Creacion de Asociaciones de 2 0 X

Egresados

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

Registros de Asistencia

Encuestas

Tabulacion de encuesta

Cumplidos los tiempos de retencién de estos

1103-120.02 O 2 0 X documentos en el Archivo de Gestion, se eliminan por
Capacitaciones en Insercion Laboral haber perdido su valor documental.

* |Registros de Asistencia

* |Encuestas

* |Tabulacion de encuesta
1103-380 M |INFORMES

Cumplidos los tiempos de retencion de estos

1103-380.10 O |Informes de Gestidn 2 0 X documentos en el Archivo de Gestion, se eliminan por

haber perdido su valor documental.

Solicitud

Informe

Serne Documental
Subserie Documental
Tipo Uoccumental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacidn

M/D: Microfimacion-Digtalizacon
S: Seleccion

Firma responsab;%\ng Q&Cg%ﬁ&vc
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL EGRESADO

Cumplidos los tiempos de retencion de estos
1103-380.16 O |Informes entes gubernamentales 2 0 X documentos en el Archivo de Gestidn, se eliminan por
haber perdido su valor documental.
* (Solicitud
* |Informe
Firma responsabm\qgw
B SerieDocumental CT: Conservacon Total Q
i | Subsge Documental E: Eliminacion
* :Tipo Gocumental MD: Microfimacion-Digtalizacién ’ /
Fechaﬁb \'Ll 30/20:3

S: Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO TUTOR!AL BUENAVENTURA CODIGO DE LA OFICINA 11042

11042-380 |

INFORMES

11042-380.03 | O

Informes Asistencia Tutores

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

Planilla de control de asistencia.

11042-380.10 | O

Informes de Gestion

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

Solicitud

Respuesta

11042-700 [ 1]

SOLICITUDES

11042-700.08 | O

Solicitudes administrativas

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

Solicitud

Respuesta

W : Serie Documental
o - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacién

WD: Microfémacién-Digtalizadon
S: Seleccion

Firma responsable

Fecha M2 21 /.J—’a
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA CENTRO TUTORIAL BUGA

SERIES SuhseriesyTupos Documenlaies

kol il Sl ke b el sl g i N R i Sl g I

C('JDIGO DE LA OFICINA 11043

11043-380 . ] INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11043-380.03 | O |Informes Asistencia Tutores 2 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
* |Planilla de control de asistencia.
- Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11043-380,10 | T |infanyies deiGesfion 2 X archivo de ge‘:stién, estos dopcumentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
* [Solicitud
* |Respuesta
11043-700 M |SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11043-700.08 | O |Solicitudes administrativas 2 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta

M : Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizadén
S: Seleccion

-
Firma responsfl/‘m:—&\v\

Fecha_ O3. 2%- \3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA CENTRO TUTORIALCANDELARIA CODIGO DE LA OFICINA: 11044

1 CODIGO SERIES SubseriesyTlpos Documentales

i : :
ke e, s e S R e G B ol N B D R B S Gt s R Cﬂntml,..l

11044—380 L1 INFORMES

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11044-380.03 | O |Informes Asistencia Tutores 2 0 X archivo de gestién, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* |Planilla de control de asistencia.

11044-380.10 | O |Informes de Gestién 2 0 X Una‘vez cumphf;ios los tiempos de retencion en el
archivo de gestién, estos documentos se eliminan

por haber perdido su valor documental

* |Solicitud
* |Respuesta
11044-700 M |SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11044-700.08 | O |Solicitudes administrativas 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* |Solicitud
* |Respuesta

Dy

" Firma responsable .
M : Serie Documental CT: ConservaciénTotal / - e
(= %ubse[;ieoommal E: Eliminacidn
* :Tipo Documertal M/D: Microfimacion-Digalizacon m 2{ )
S: Seleccion Fecha 21 "a V }37..
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA CENTRO TUTORIAL PEREIRA

e T e T o e P e T= o P Ao St | T

CODIGO DE LA OFICINA 11045

e g B SR R St

11045-380 = INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el

11045-380.03 | O |Informes Asistencia Tutores 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* |Planilla de control de asistencia.

11045-380.10 | O |Informes de Gestién 2 0 X Una_vez cumpli_dos los tiempos de retenciér] e_n el
archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

» |[Solicitud
* [Respuesta

11045-700 M |SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el

11045-700.08 | O |Solicitudes administrativas 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* [Solicitud
* [Respuesta

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:ConservadonTotal

E: Eliminacién

M/D: Microfimacién-Digtalizacon
S: Seleccidn

j!
Firma responsable %
Nt

N
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

11046-380 il

OFICINA PRODUCTORA CENTRO TUTORIAL MANIZALES CODIGO DE LA OFICINA 11046

SERIES Subsedes yTlpos Documentales

INFORMES

~ RETENCION

|~ ATChivo de T AT | ”R""E“'”'E"“’

e Rt il
AU Gedtion ol L. Cantral _-L_,.(ET _‘:L_E..__'L, gt ,L S

L Rl e [ e B L S T iy ¢......._.._.;."__.._ il

11046-380.03 | O

Informes Asistencia Tutores

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

Planilla de control de asistencia.

11046-380.10 | O

Informes de Gestion

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

Solicitud

Respuesta

11046-700

SOLICITUDES

| B |-

11046-700.08

Solicitudes administrativas

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

Solicitud

Respuesta

W : SerieDocumental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:ConservadonTotal

E: Eliminacion

M/D: Microfimacién-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

Fecha Cﬁ"?o 3ZO“£ 6;3



I : Serie Cecumental
O - Subserie Documental
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA CENTRO TUTORIAL CARTAGO CODIGO DE LA OFICINA: 11048

11048-380

INFORMES

11048-380.03

Informes Asistencia Tutores

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
2 0 X archivo de gestién, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

Planilla de control de asistencia.

11048-380.10

Informes de Gestién

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
2 0 X archivo de gestién, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

Solicitud

Respuesta

11048-700

SOLICITUDES

11048-700.08

Solicitudes administrativas

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

Solicitud

Respuesta

:Tipo Documental

CT:Conservadbn Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacibn-Digtalizacon
S: Seleccion

Firma responsable /%//’.*"'/y"“ C-/

Fecha_J> /0 3/;?0/3



M : Serie Documental
O : Subserie Documental
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA' UN[DAD DE VIRTUALIZACION

ACTAS

céoleo DE LA OFICINA 1105

1105-020
Cumplidos los tiempos de retencion, estos
1105-020.10 Actas Comité Central de Virtualizacién 4 documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental.
Citacion
Acta
Informes
Cumplidos Tos fiempos de refencion, estos
1105-020.38 Actas Unidad de Virtualizacion 2 X documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental.
Citacion
Acta
1105-050 ANALISIS Y DISENO DE PROGR{AMAS Esta informacién esta en formato digital, en
VIRTUALES Y ESPACIOS ACADEMICOS plataforma SAV
Solicitud
Respuesta
Montaje en Plataforma
1105-380 INFORMES
Cumplidos los tiempos de r dn, estos
1105-380.10 Informes de gestién 2 X documentos se elimiran por h er perdido su
valopff cumental.

: Tipo Documental

CT:Conservacon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizac6n
S: Seleccién

Firma responsable {M / /

Focha 16- 03- 2043
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE VIRTUALIZACION CODIGO DE LA OFICINA: 1105

. Sollctud
¢ [Informe
1105-590 H [PROMOCION Y DIVULGACION
e [Folletos

* |Publicidad redes sociales
1105-600 H |[PROYECTOS

Cumplidos los tiempos de retencion, estos
1105-600.03 | O [Proyectos de extension 5 2 X documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental.

* [Ficha del proyecto

* |Acta de liquidacion del proyecto
* |Recibos de pago

* |Listado de participantes

Cumplidos los tiempos de retencién, estos
1105-600.08 O |Proyectos de investigacion 5 2 X documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental.

* |Propuesta de la investigacion
* |Informes

Cumplidos los tiempos de retencién estos
1105-600.12 | O [Proyectos sistema de apoyo a la virtualidad 5 2 X documentos se ellm rdido su

valor decumental.
.
M : Serie Documental CT:ConservadonTotal

Firma responsable //@: 7/ /
O - Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Di ién h -
: S: Seleccion gt Fecha /6 23 .QOJ'-?
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OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE VIRTUALIZACION CODIGO DE LA OFICINA: 1105

T .
.-ii I i |
t. CODIGO ([ SERIES Subseﬂes yTlpos Donumentales 'l».

..Gestion... |} -Qemzam

t E
e S G L_.._.;_-._:_ il e e R e o

* [Solicitudes
» |Creacion espacios académicos

* |Registros de usuarios a la plataforma
1105-640 Bl |REGISTROS

Cumplidos los tiempos de retencion, estos
1105-640.11 O |Registros Capacitaciones Apoyo y tutoria 2 0 X documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental.

* [Registros de asistencia

Cumplidos los tiempos de retencion, estos
11056-640.12 | O [Registros Capacitaciones Externos 2 0 X documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental.

* [Registros de asistencia

Cumplidos los tiempos de retencion, estos
2 0 X documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental.

Registros Capacitaciones Comunidad

1105-640.13 | O Actaddmica

* |Registros de asistencia

A Firma responsable

W : Serie Documental CT:ConservadonTotal
O - Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental MD: Microfimacién-Digializacén f{;’ % B aZD.!}

. S: Seleccién Fecha
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OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS AGROINDUSTRIALES

CODIGO DE LA OFICINA: 11101

11101-020 Hl |ACTAS
11101-020.32 | O |Actas Consejo de Facultad 10 Se deben conservar totalmente por el alcance legal de
las decisiones tomadas en el Consejo de Facultad.
* |Citacion
* |Actas
* (Informes
» [Solicitudes
11101-130 H [CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 3 Se eliminan por haber perdido su valor documental.
* |Recibo de pago
* |Estampillas
* (Respuestas
11101-380 H |INFORMES
o . Cumplidos los tiempos de retencién se hard una
11101-380-01 | O [Informes Administrativos 4 X X |seleccién cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
280 i Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11101-380-10 | O [Informes de gestion A X ser la evidencia de la gestidn realizada por el Decano.

W :Serie Documental
O : Subserie Documental
¢ :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

{
Firma responsable/%?@é —Zﬁé’ :2; nz&ﬂ;.-

Fecha 2/- ,DC ,Q(/'/-?.




UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

GNIVERSIDAD Cédigo: A.GD-04.00.01.F.01 Yersion: 02 Eachas
DEL_QUINDIO 2012/10/26
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FaNmET 20
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS AGROINDUSTRIALES CODIGO DE LA OFICINA: 11101
e e RETENCION L T [ DYGROBICION FIRAL e [T i A e
: {"PROCEDIMIENTO |/
RLHIL: m“h-._..—lu“‘-—uu;;.;u-‘ L__ﬁ&ﬁilm.,m M.Cﬁnh‘d i i.u-‘-?Ta.lu.-:l ;\.u...uh il u-.-.-'i.;;._.: EiRiEE ; i . |
11101-650 Il |[RESOLUCIONES
Estos documentos una vez firmados pasan
11101-650.04 | (O |[Resoluciones Facultad X X directamente al archivo central para su conservacién
definitiva, y serdn digitalizados para su consulta.
11101-700 B [SOLICITUDES
11101-700.08 | O |Solicitudes administrativas 4 X Se eliminan por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta
/
Firma responsable o‘é"bg z;ﬂe%ﬂ ;_
W :Serie Documental CT:Conservacion Total -

O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digitalizacion ‘D
S: Seleccion Fecha -2/ st .2&/(2 .
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

TR I T T e A R T TR e e

Se debe conservar totalmente en el Archivo de

Gestidn, porque contiene la historia académica del
11103-010 u ACREDITACION 7 1 X X programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacién.

* |Citacion

Actas comité acreditacion
Condiciones minimas

Soportes elaboracion de condiciones minimas
11103-020 Hl |[ACTAS

- . Estos documentos se deben eliminar por haber
11103-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X perdido sus valores primarios.

* |Citacion
Estos documentos se deben conservar totalmente y
; ; digitalizar, dado que son la evidencia de las
11103-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 2 X X decisionsé fomadas en el Consajo Curriculat, |
adguieren alcance leaal,
» [Citacion
* |Actas

¢ |solicitudes
11103-180 Il |CONVENIOS

Firma responsa “’@H’V\Qm“ QU"}

M : Serie Documental CT:Conservacion Total l
O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digializacion

S: Seleccion Fecha ‘Di Q—‘ ?/L ‘%t?
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

e e TTIIRL I R IR T I

3 _.;._.____..'.'_...u....

OFICINAPRODUCO PROGRAMA TECNO LOGIAAGROIN DUSTRIAL

X Estos documentos se ellmman porque han perdldo

CODIGO DE LA OFICINA: 11103 ’ Sl

catedraticos

11103-180.04 | O |Convenios de Pasantias 2 e lloras riraatics:

* [Solicitud del estudiante

* [Convenio

* |Fotocopia cedula

* |Registro camara de comercio

* [Formatos de seguimiento pasantia

* [Memoria practica de la pasantia
11103-190 Il |CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se

11103-190.04 | O Convocatorias Docentes ocasionales y 10 X digitalizan por ser la evidencia de los procesos de

Seleccidn para docentes catedrdticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

Solicitud de profesor ocasional o catedratico

Convocatoria profesar ocasional o catedratico

Formato hoja de vida concurso

Inscripcion para concurso publico de méritos

Formato cierre inscripcion de aspirantes

Estudio calificacién Hojas de vida

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsablg/ {3 G ”t:)\'“-“\"QQQd-D?LL.

l l

Fecha D Ic ’Z«l [@OI’Z
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

L) DisD L)
ODIGO R hseries nos Doo TR AR PROCED 0
g 7
» [Listado de seleccionados hojas de vida
* |Aspectos pedagodgicos concurso
= |Aspectos cientificos concurso
» [Listado de resultados definitivos
11103-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X S deban Siiar parue han-pefdioo el
documental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
11103-210 B |DERECHOS DE PETICION 5 ) X X Archivo Central se realizara una seleccion cu_ahtanva
de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11103-260 B |EVALUACION DOCENTE 5 > X gjcier:::taelliminar porque han perdido su valor

11103-380 H [INFORMES

Cumplidos los tiempos de retencién se haré una
11103-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.

* |Paz y salvos financieros

= |Descuentos de votacion

Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11103-380.10 | O |Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestién realizada por el Direclor

del programa.
M :Serie Documental CT: Conservacion Total

i )20
Firma responsable /\T&LL'G A %’bﬂ 1 s ﬁ—u/‘)
O - Subserie Documental E: Eliminacién

I
* :TipoD ental M/D: Microfimacion-Digtalizacion \
ipo Docum S:se'e;ri%n a otta Fesha Dl(. Zl ,?«0‘2
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PROUCTORA PROGRAMA TECNOLOGIA AGROINDUSTR!AL

, TR T TRy T TS

CODIGO DE L.A OFICINA 11103
BPOS!CION FINAL T

__________ Ll

Estos documentos deben conservarse porque son la
11103-460 H [NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X evidencia de los aspectos académicos de los
estudiantes.
* |Modificaciones a los registros
* |Cambios de planes i
* |Solicitud del 50% de la matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad
11103-580 H |PROGRAMAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el
11103-580.04 | O |Programas de Extensién 5 2 X X :LZT;:;“?: ggsat;?;lﬁoie;g: Ié:?er;rii;?‘apsa?:’ef:;on
procesos de Acreditacion y Registros Calificados.
* |Planeacion
* [Programacion
* |Folletos
* |Volantes
* |Registros de asistencia
11103-700 M |SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11103-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 | BOpEEE gjsati’;I’I'oie:fjf'sjer’e';’;r‘;‘r‘f:;ff:;‘m
Drocesos creditacidn i
* |Solicitud
* |Respuesta

M : Serie Documental CT: Conservacion Total

O - Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

Firma responsabl

A s efcbchQan
»

Fecha

Dtcm)%\'z
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INTEGRADO DE GESTION
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE INGENIERIA DE ALIMENTOS CODIGO DE LA OFICINA: 11105

ERIES Subsenes y Tlpos Donumentale

-IL:A-J-IJ- R e R I e R,

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
Gestlion, porque contiene la historia académica del

11105-010 u ACREDITACION 7 1 X X programa, y se requiere permanentemente para las

renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.

* |Citacion
Actas comité acreditacion

Condiciones minimas

Soportes elaboracién de condiciones minimas
11105-020 M |ACTAS
O

11105-020.28

g 3 ' Estos documentos se deben eliminar por haber
Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X perdido sus valores primarios.

* (Citacidn
Estos documentos se deben conservar totalmente y
. . digitalizar, dado que son la evidencia de las
11105-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 2 X X deciSiones tomadas en el Conselo CuTicular.y
adauleren alcance lecal,
* |Citacion
* |Actas

* |solicitudes

11105-180 Il |[CONVENIOS

M : Serie Documental CT:Conservacion Total

Firma responsableW‘é a/
O : Subserie Documental E: Eliminacién

* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacié mérf
ipo Docum S:Selec:;%n a gttalizacién Fecha 2/9 20/2
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PROD UCTORA ROGRAMA DE INGENIERIA DE ALIMENTOS CODIGO DE LA OFICINA 11105

5 3 : . . : Estos documentos e e an porque han perd
11105-180.04 | O |Convenios de Pasantias 2 1 X ST vilh s i

* |Solicitud del estudiante

= |Convenio

= |Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

¢ |Formatos de seguimiento pasantia

* |Memoria practica de la pasantia
11105-190 Il |CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se
Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
11405004 | D catedraticos 10 s X X Seleccion para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

» |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

* |Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

= |Inscripcién para concurso publico de méritos

* [Formato cierre inscripcion de aspirantes

» |Estudio calificacion Hojas de vida

M : Serie Documental CT:Conservacion Total

Firma responsable_ W /
O - Subserie Documental E: Eliminacién

*8 MD: Mi cidn- on
Tipo Documental M Suchéi?m Digtalizad Feicha 2 / Mﬂ[@ zZo/ Z
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PROD UCTORA PROGRAMA DE INGENIERIA DE ALIMENTOS

CODIGO DE LA OFICINA: 11105

» |Listado de seleccionados hojas de vida
* |Aspectos pedagogicos concurso
* |Aspectos cientificos concurso
» |Listado de resultados definitivos
; Ny Se deben eliminar porque han perdido su valor
11105-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X Aecimarial
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
c Archivo Central se realizara una seleccién cualitativa
106210 M [DERECHOS DE PETICION S 2 X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11105-260 B |EVALUACION DOCENTE 5 > X Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental
11105-380 H |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
~111105-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
» |Paz y salvos financieros
» |Descuentos de votacion
Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11105-380.10 | O |Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestion realizada por el Director
del programa. .~/ ) 2
Firma responsabl

B :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:ConservacionTotal

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacon
S: Seleccion

v
Fechaz/ M W %-/2‘
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

T r——

OFICINA PRODUCTORA PROGRAMA DE INGENIERIA DE ALIMENTOS CODIGO DE LA OFICINA 11105

Estos documentos deben ervrse porque son la
11105-460 Il |INOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los
estudiantes.

* |Madificaciones a los registros

* |Cambios de planes

* |Solicitud del 50% de la matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad

11105-580 l |[PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el

» archivo de gestion y central, se hara una seleccion
11105-580.04 [ O |Programas de Extension S 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacion y Registros Calificados.

¢ [Planeacion

* |Programacion

* |Folletos

* |Volantes

* |Registros de asistencia
11105-700 l |SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11105-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 X X archivo de gestion y central, se hara una seleccion
) cualitativa de aquellos Que se requieran para los

I I v Reaistros ificados.

Solicitud
Respuesta

L]
. 4
Firma resmnsany/
M : Serie Documental CT:ConservadonTotal

T : Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental M/D: Microfimacién-Digtalizacién 32 W
S: Seleccién Fech / ZO (2—
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA AREA PLANTAS PILOTO CODIGO DE LA OFICINA 11105
Sl : L RETENGION. } :

: PROCEDIMIE"TO

11106-380 [} INFORI‘-‘IES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
[1 lInformes de administrativos 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan

11106-380.01 por haber perdido su valor documental

e |Solicitud

* |Respuesta

11106-700 M [SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11106-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan

por haber perdido su valor documental

* |Solicitud
* |Respuesta

- Firma responsable__ )7 Cro jj J

M : Serie.Documental CT:ConservaconTotal
O : Subserie Documental E: Eliminacion

s g -
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OFICINA PRODUCTORA GRANJA EXPERIMENTAL BENGALA CODIGO DE LA OFICINA 11107

T T T T [ e e e - T

-.E; i
i CODIGO ’ i SERiES Subseriesy'frpos Documentales

. RETENCION |

| TATCVO 08 ," ATV E
| S R et e S I SR R e L I Saerboa i il Gaatinndid LiCanteal -
11107- 330 M |INFORMES

sy Una vez cumplidos los tiempos de retenci6n en el
11107-380.01 | O |Informes de administrativos 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan

por haber perdido su valor documental

* [Solicitud

* |Respuesta

11107-700 M [SOLICITUDES

o o ) Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11107-700.08 | O [Solicitudes Administrativas 2 0 X archivo de gestién, estos documentos se eliminan

por haber perdido su valor documental

= |Solicitud
* |Respuesta
RPN
Firma responﬁ\w
B  Serie Documental CT: Conservacion Total - R

O - Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental MWD: Microfimacibn-Digtalizacibn
S: Seleccion Fecha_ZG‘ u = D
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11197-380 | INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11197-380.01 | O |Informes de administrativos 2 0 X archivo de gestién, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* [Respuesta
= Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
-380. O : W
s o g Infofies die gestion 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta
11197-700 H |SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11197-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta

H : Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacon Total

E: Eliminacién

WD: Microfimacién-Digtalizadién
S: Seleccioén

z /
Firma responsable_ % Eﬂe 5 7w
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OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD CIENCIA BASICAS Y TECNOLOGIAS

e / Tipos Dol: m'e'ri"{aleg:

cODIGO DE LA OFICINA: 11201

11201-020 Hl [ACTAS
11201-020.32 | O [Actas Consejo de Facultad 10 2 X Se deben conservar totalmente por el alcance legal de
las decisiones tomadas en el Consejo de Facultad.
* |Citacion
* |Actas
* |Informes
* |Solicitudes
11201-130 Il [CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 3 X Se eliminan por haber perdido su valor documental.
* |Recibo de pago
* (Estampillas
* |Respuestas
11201-380 H |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencidn se hara una
11201-380-01 | O |Informes Administrativos 4 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
_280. = Se digitalizarén y conservaran estos documentos por
11201380410 | O llnfarmes de/gestion 4 X B ser la evidencia de la gestion realizada por el Decano.

W : Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

11201-650

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD CIENCIA BASICAS Y TECNOLOGiAS

RESOLUCIONES

CODIGO DE LA OFICINA: 11201

PRocsmulmo i

Estos documentos una vez firmados pasan

11201-650.04 | OO |Resoluciones Facultad X X directamente al archivo central para su conservacién
definitiva, y serdn digitalizados para su consulta.
11201-700 M |SOLICITUDES
11201-700.08 | O |Solicitudes administrativas 4 X Se eliminan por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta

W :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digitalizac6n
S: Seleccion
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA QUIMICA

A_...._‘ _._l__._..u S et b P T SRR T e R TR T

..a..nu.i ks i ifd L

CODIGO DE LA OFICINA: 11202

| M&F

O - Subserie Documental

-

:Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
11202-010 B |ACREDITACION 7 X Gestion, porque cnnpene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacién.
* |Citacion
* |Actas comité acreditacién
* |Condiciones minimas
L]
Soportes elaboracién de condicicnes minimas
11202-020 H [ACTAS
G : Estos documentos se deben eliminar por haber
11202-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 X perdido sus valores primarios.
* |Citacién
Estos documentos se deben conservar totalmente y
; ; digitalizar, dado que son la evidencia de las
11202-020.31. | O |Actas Consejo Curricular S X decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance leaal.
= |Citacién
* |Actas
* |solicitudes
11202-180 Il |CONVENIOS A
F i .l
URO AR (24 M
Firma responsable "_—<7"— o

L
recha, €017 /13




UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

UNIVERSIDAD o Version: 02 Fecha:
DEL QUINDIO Cod!go. A-GD'04.00.01 .F.01 2012’10!26 Pégina: 2 de 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA QUIMICA i CODIGO DE LA OFICINA: 11202

DISPOSICION FINAL ™

3 =1, RESA . Estos dacumemos se eliminan porque han perdido
11202-180.04 | O [Convenios de Pasantias 2 X e Voliires BEARAE:

* |Solicitud del estudiante

* |Convenio

* |Fotocopia cédula

* |Registro cdmara de comercio

* |Formatos de seguimiento pasantia

* |Memoria practica de la pasantia
11202-190 Il |CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se

Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
11202-180:04 | O catedraticos 10 5 X X Seleccion para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

* |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

* |Convocatoria profesor acasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

* |(Inscripcion para concurso plblico de méritos

¢ |Formato cierre inscripcién de aspirantes

—p

¢ |Estudio calificacion Hojas de vida /

PR grean

Firma responsable_ <

M : Serie Documental . CT:Conservacion Total
O - Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental MD: Microfimacion-Digitalizacion /7 /
S: Seleccion Fecha Eweno !'77 /3
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O - Subserie Documental
:Tipo Documental
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINAPRODUCTORA PROGRAMA QUIMICA

Listado de seleccionados hojas de vida
Aspectos pedagoégicos concurso
Aspectos cientificos concurso
Listado de resultados definitivos
11202-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X 29 aviens et ronuean paokioel o
documental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
z Archivo Central se realizara una seleccion cualitativa
11202:210 DERECHOS DE PETICION 5 2 X X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11202-260 EVALUACION DOCENTE 5 2 X Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental
11202-380 INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hard una
11202-380.01 Informes Administrativos 4 2 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
Paz y salvos financieros
Descuentos de votacion
Se digitalizardn y conservardn estos documentos por
11202-380.10 Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestion realizada popel Director
del programa. 4 ﬂ

CT:Conservadon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digttalizacion
S: Seleccitn

Firma responsable

nO 4t fan

__._—____g__.____“
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OICINA ODUTORA‘ PROGRAMA QUIMIC

11202-460 Il |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 matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad

11202-580 Il [PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el

11202-580.04 | O |Programas de Extensién 5 > X X X archivo de gestién y central, se hara una seleccion
. cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacién y Registros Calificados.

¢ [Planeacion
* [Programacién
* |Folletos
* |Volantes
* [Registros de asistencia
11202-700 M |SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el

11202-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 X X arch_ivo_de gestion y central, se har_a una seleccién
cualitativa de aquellos que se requieran para los
procesos de Acreditacién v Reaistros Calificados. |

* |Solicitud A
* |Respuesta P /]

Firma responsable

M : Serie Documental CT: ConservadionTotal —~
O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental MD: Microfimacion-Digtalizacion

S: Seleccién Fecha & WENO! ’7///.?
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA BIOLOGIA CODIGO DE LA OFICINA: 11203

Se debe conservar totalmente en el Archivo de

11203-010 I ACREDITACION 7 1 X X Gestidn, porque con_tiene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las

renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.

* |Citacion

Actas comité acreditacion
= |Condiciones minimas

Soportes elaboracién de condiciones minimas
11203-020 H |ACTAS
[

11203-020.28 Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X EEgBADERTENILS S8 CORGI GHANAT PO U
perdido sus valores primarios.

* |[Citacidn
Estos documentos se deben conservar totalmente y
11203-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 2 X X digitaiizay, dado que son lavidenca de ies
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance lecal,
* [Citacidn
* |Actas

* |solicitudes

11203-180 Il |[CONVENIOS

_ Firma rasponsab[e(f;fﬂi UL F %“’JL{O (
M : Serie Documental CT: Conservacion Total

O - Subserie Documental E: Eliminacién J
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion

S: Seleccién Fechaf)‘c Zal /7/0’2
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA BIOLOGIA " Et ; . 1203

SERIES, Subseries y Tipos Documentales’ i Arcnis -  PROCEDIMIENT

11203-180.04 | O |Convenios de Pasantias 2 1 X Estos docume‘mos‘se eliminan porque han perdido
sus valores primarios.

* |Solicitud del estudiante

= |Convenio

* [Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

¢ |Formatos de seguimiento pasantia

* |Memoria practica de la pasantia
11203-190 Il [CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se

Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
11203-190.04 | O catedraticos 10 5 X X Seleccion para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

* |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

* |Convocatoria profesor ocasional o catedratico

¢ |Formato hoja de vida concurso

* |Inscripcion para concurso plblico de méritos

¢ |Formato cierre inscripcion de aspirantes

* |Estudio calificacion Hojas de vida

Firma responsable Qf é’ t/ ‘é‘;‘:/('/" 4 2
J

M : Serie Documental CT: Conservacion Total /
O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacién-Digtalizacion

S: Seleccion Fecha..p i 2"’}7"0-/ Z
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ekl L ehdia ek

CODIGO DE LA OFICINA: 11203

Listado de seleccionados hojas de vida
Aspeclos pedagogicos concurso
Aspectos cientificos concurso
Listado de resultados definitivos
11203-190.05 Convocatorias Estudiantes 1 1 X 96 ORGRR ERounAT HAIGe Ra oo, SO yar
documental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
: Archivo Central se realizara una seleccion cualitativa
11203-210 DERECHOS DE PETICION S 2 X X de aquellos documentos que par su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11203-260 EVALUACION DOCENTE 5 > X Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental
11203-380 INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11203-380.01 Informes Administrativos 4 2 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
Paz y salvos financieros
Descuentos de votacion
Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11203-380.10 Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la geshén realizada por el Director
del programa.

:Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccién

Firma responsableaL'FF f?& 2ue J’r‘[»/
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OFICINA PRODUCORA ROGRAMA BIOLOGIA

conservarse porque son la
11203-460 Il |[NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los
estudiantes.
* |Madificaciones a los registros
* [Cambios de planes
* |Solicitud del 50% de la matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad
11203-580 Il \PROGRAMAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
s i i ra una seleccion
11203-580.04 | O |Programas de Extension 5 2 X S e 0?:5‘:;:?;; e e
procesos de Acreditacion y Registros Calificados.
* |Planeacion
* |Programacion
* |Folletos
* (Volantes
* |Registros de asistencia
11203-700 H |SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11203-700.08 | O [Solicitudes Administrativas 2 2 X et il it s sonegd
procesos r
* |Solicitud
* |Respuesta

M : Serie Documental
O - Subserie Documental
* :TipoDocumental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable (:m OIJL'/’P "{'3 4
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGIA ELECTRONICA CODIGO DE LA OFICINA: 11204
O R _ TRETENGIO}

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
11204-010 E ACREDITACION 7 1 X X Gestioén, porque con_t[ene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.

* [Citacion

Actas comité acreditacion

* |Condiciones minimas

Soportes elaboracién de condiciones minimas
11204-020 Il |ACTAS

ied = Estos documentos se deben eliminar por haber
11204-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X | X Ao s valofes DikArIS

* [Citacion
Estos documentos se deben conservar totalmente y
. . digitalizar, dado que son la evidencia de las
FHEOA020:31, |- B |Astas Coneso Cunisular 5 2 % X decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance leaal
* |Citacién
* |Actas

* |solicitudes

11204-180 Il |CONVENIOS

Firma responsable ‘/\2&@ s

M :Serie Documental CT:Conservacion Total
O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion

S: Seleccién Fecha 2{/lt[?‘9(2-
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA PROGRAMA TECNOLOGIA ELECTRONICA CODIGO DE LA OF]CINA 11204

X Estos documentos se eliminan porque han perdido

11204-180.04 | O [Convenios de Pasantias 2 1 e
sus valores primarios.

* |Solicitud del estudiante

= |Convenio

* |Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

* [Formatos de seguimiento pasantia

* |Memoria practica de la pasantia
11204-190 Il |CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se
Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
HROw190.0¢| I catedraticos 10 S X X Seleccién para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren cardcter legal.

* |Solicitud de profesor ocasional o catedréatico

» [(Convocatoria profesor ocasional o catedratico

¢ |Formato hoja de vida concurso

* |Inscripcion para concurso publico de méritos

* |Formato cierre inscripcion de aspirantes
¢ (Estudio calificacion Hojas de vida

Firma responsable L ! L&;;}- 2
M :Serie Documental CT:Conservadon Total 1

O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digttalizacion

S: Seleccién Fecha'?,{/f?_/?ofL
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OFICINA PRODUCTORA PROGRAMA TECNOLOG[A ELECTRONICA
'“—'“*"“"]r*i* PR .
: COD[GO : | -.§SERIES Subserles yTip Documemales

CODIGO DE LA OFICINA: 11204

* |Listado de seleccionados hojas de vida

* |Aspectos pedagogicos concurso

* |Aspectos cientificos concurso

* |Listado de resultados definitivos

; x Se deben eliminar porque han perdido su valor
11204-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X iRl
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
' : : . litati
11204-210 B |DERECHOS DE PETICION 5 2 X X X Archivo Central se realizara una seleccidn cualitativa

de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.

5 Se deben eliminar porque han perdido su valor
11204-260 Il |[EVALUACION DOCENTE 5 2 X Asnuinantal

11204-380 H |INFORMES

Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11204-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X X seleccion cualitativa de aquellos documentos que

hayan adquirido valor legal y administrativo.

= |Paz y salvos financieros

* |Descuentos de votacion

Se digitalizaran y conservaran estos documentos por

11204-380.10 | O |Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestion realizada por el Director
del moqrama
Firma responsable \-LU\,E)/
M :SerieDocumental CT:Conservacion Total .
O - Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion

S: Seleccién Fechazl/(l/z"(L
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFIGINA PRODUCORA PROGRAMA TECNOLOGIA ELECTRONICA

CODIGO DE LA OFICINA' 11204 :

Estos documentos deben conservarse porque son la
11204-460 NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los
esludiantes.
Modificaciones a los registros
Cambios de planes
Solicitud del 50% de la matricula financiera
Solicitudes de continuidad
11204-580 PROGRAMAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
; i ién y central, se hara una seleccion
11204-580.04 Programas de Extension ) 2 X X 23;;{;3: ggsatq?:eﬁoseqttje . re':;uﬁran para los
procesos de Acreditacién y Registros Calificados.
Planeacion
Programacion
Folletos
Volantes
Registros de asistencia
11204-700 SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
e <is . rchivo de gestion y central, se hara una seleccion
11204-700.08 Solicitudes Administrativas 2 2 X 2;;':&“% g:aquels;os que se re quieran para tica
procesos de Acredi istr
Solicitud
Respuesta

:Tipo Documental

CT:Conservacon Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizadén
S: Seleccion

Firma responsable lel,m‘r' 2

Fecha 2‘/” /29(&
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA FiSICA

e ey e B

ERIES, Subseries y Tipos Doctimentales

1 B 433 i
il i, ey i (a3 e

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
11205-010 - ACREDITACION 7 X Gestion, porque con_tiene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacidn.
* |Citacion
* |Actas comité acreditacion
* |Condiciones minimas
L]
Soportes elaboracién de condiciones minimas
11205-020 Hl [ACTAS
Z 5 Estos documentos se deben eliminar por haber
11205-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 X pardido sus valoras primanos.
* |Citacion
Estos documentos se deben conservar totalmente y
11205-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 X Gighalizal, Sado que San k- evidancla do-as
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance lecal.
* |Citacion
* |Actas
e |solicitudes
. Y
11205-180 | Ml [CONVENIOS T “\&D

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

MD: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccién

)
Firma responsable

A
\'v(ha %\N\D \:‘k pﬁ\%
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

11205-180.04 | O

CA

Convenios de Pasantias

CODIGO DE LA OFICINA: 11205

Estos documentos se e
sus valores primarios.

an porque han perdido

Solicitud del estudiante

Convenio

Fotocopia cédula

Registro camara de comercio

Formatos de seguimiento pasantia

Memoria practica de la pasantia

11205-190 3]

CONVOCATORIAS

11205-190.04 | O

Convocatorias Docentes ocasionales y
catedraticos

10

Estos documentos se conservan totalmente y se
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
Seleccion para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

Solicitud de profesor ocasional o catedratico

Convocatoria profesor ocasional o catedratico

Formato hoja de vida concurso

Inscripcion para concurso plblico de méritos

Formato cierre inscripcion de aspirantes

Estudio calificacion Hojas de vida

M : Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

MD: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccién

Firma responsable
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OFlClNA PRODUCTORA PROGRAMA FISICA

CODIGO DE LA OFICINA: 11205

Listado de seleccionados hojas de vida
* |Aspectos pedagogicos concurso
» |Aspectos cientificos concurso
» |Listado de resultados definitivos
5 i’ Se deben eliminar porque han perdido su valor
11205-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X documental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
11205-210 B |DERECHOS DE PETICION 5 5 X Archivo Central se realizarad una seleccion cualitativa
de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
: Se deben eliminar porque han perdido su valor
11205-260 l [EVALUACION DOCENTE 5 2 X Hons raertal
11205-380 l |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11205-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
* |Paz y salvos financieros
* |Descuentos de votacion
Se digita Iizaran y conse documentos por
11205-380.10 | O |Informes de Gestion 4 2 X X serlae W da por el Director
del programa.

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :TipoDocumental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

MD: Microfimacion-Digializacion
S: Seleccion

Firma responsable

W/ud‘i
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- OFICINA ROUCORA PROGRAMAFISICA

CODIGO DE LA OFICINA 11205 :

Estos documentos deben conserse porque son la
NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los

estudiantes.

11205-460 L]

¢ |Maodificaciones a los registros

* |Cambios de planes

* |Solicitud del 50% de la matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad

11205-580 H [PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
. archivo de gestién y central, se hara una seleccion

11205-580.04 | O |Programas de Extensién S 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacidn y Registros Calificados.

¢ |Planeacion
* |Programacion
s |Folletos
* |Volantes
*» |Registros de asistencia
11205-700 H [SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el

- _— . archivo de gestion y central, se hara una seleccion
11205-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 X X cualitativa de aquellos que s requieran para 1os

DFOCME&M@@M@M‘_
* |Solicitud
* |Respuesta
Firma responsable : 5Il( M—'
M : Serie Documental CT:Conservacion Total
O - Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental M/D: Microfimacién-Digtalizacion
e e e Fecha %LLQ}LD \1[30\‘5
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO DE LA OFICINA:11206

| PROCEDIMIENTO
T ik
Se debe conservar totalmente en el Archivo de

> Gestion, porque contiene la historia académica del
11206-010 Il |ACREDITACION 7 1 X X programa, y se requiere permanentemente para las

renovaciones de Registro Calificado y Acreditacién.

* |Citacién
Actas comité acreditacion
* |Condiciones minimas

Soportes elaboracién de condiciones minimas
11206-020 Ml |ACTAS
a

. ) Estos documentos se deben eliminar por haber
11206-020.28 Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X berdicio-siis mloras DrimENes.

¢ |Citacidn

Estos documentos se deben conservar totalmente y
) ) digitalizar, dado que son la evidencia de las
11206-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 2 X X decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y

adauieren alcance legal.

* |Citacién

* (Actas

* |Solicitudes

11206-180 Il [CONVENIOS

M :Serie Documental CT:Conservacion Total

Firma responsable_ Wo mﬂ .
O - Subserie Documental E: Eliminacion

i
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digitalizacion
s Sl:ie::clén Fecha ;ﬂ/fa /¥/3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINAPRODUCTORA MAESTRIAEN BIOMATEMATICAS 2 . CODIGO DE OFICINA:11206

11206-180.04 | O |Convenios de Pasantias 2 1 X Estos docume'ntosl se eliminan porque han perdido
sus valores primarios.

¢ |Solicitud del estudiante

= |Convenio

* |Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

* |Formatos de seguimiento pasantia

* |Memoria practica de la pasantia
11206-190 Il [CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se
Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
11206-190.04 | O catedraticos 10 5 X X Seleccidn para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

* |Solicitud de profesor ocasional o catedrético

* |Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

* |Inscripcion para concurso publico de méritos

* |Formato cierre inscripcion de aspirantes

* |Estudio calificacion Hojas de vida

Firma responsable M W o

M :Serie Documental CT:Conservacion Total
O : Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digitalizacion

S: Seleccidn Fecha }J Tf’O/ s ?0/3
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CODIGO DE LA OFICINA 11206 2 g

» |Listado de seleccionados hojas de vida
* |Aspectos pedagdgicos concurso
* [Aspectos cientificos concurso
» |Listado de resultados definitivos
. i Se deben eliminar porque han perdido su valor
11206-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X et
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
2 Archivo Central se realizara una seleccién cualitativa
11206-210 Ml |DERECHOS DE PETICION 5 2 X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
1 : Se deben eliminar porque han perdido su valor
11206-260 W [EVALUACION DOCENTE 5 2 X e tmaHtal
11206-380 M |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11206-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X seleccién cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
s |Pazy salvos financieros
* |Descuentos de votacion
Se digitalizardn y conservaran estos documentos por
11206-380.10 | O |Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestion realizada por el Director
del programa.

CT:Conservacion Total

- Subserie Documental E: Eliminacién
: Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable%ww% W T

Fecha ,’ f"'[)}‘70/3
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Estos documentos deben conservarse porque son la
11206-460 Il (NOVEDADES ESTUDIANTES 5 X evidencia de los aspectos académicos de los
estudiantes.
* [Modificaciones a los registros
* [Cambios de planes
* |Solicitud del 50% de la matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad
11206-580 Il [PROGRAMAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el
" archivo de gestién y central, se hara una seleccién
11206:580.04 | ' |Programas de:Extension S X X cualitativa 3:aquel¥os que se requieran para los
procesos de Acreditacion y Registros Calificados.
* |Planeacion
* |Programacién
* |Folletos
* |\olantes
* |Registros de asistencia
11206-700 l |SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el
R —_— ’ archivo de gestion y central, se hara una seleccion
11206-700.08 | O [Solicitudes Administrativas 2 K| X Pk ggaquegos il -
procesos de Acreditacién v Reaistros Calificados. |
* |Solicitud
* |Respuesta

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccién

Firma responsablew W’( i

Fecha ff—Of/ZD/:z
T
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OFICINA PRODUCTORA: MAESTRIA EN CIENCIA DE LOS MATERIALES CODIGO DE LA OFICINA: 11207

Se debe conservar totalmente en el Archivo de Gestién,
11207-010 B |ACREDITACION 7 1 X X porque contiene la historia académica del programa, y se
requiere permanentemente para las renovaciones de
Registro Calificado y Acreditacion.

* |Citacion
* |Actas comité acreditacion
* |Condiciones minimas

Soportes elaboracion de condiciones minimas
11207-020 |l [ACTAS

Estos documentos una vez digitalizados se eliminan, y se
11207-020.28 | O |Actas comité trabajos de grado 3 X X conservaran en el Archivo de Gestién como responsable
de su administracién.

Estos documentos se deben conservar totalmente y

11207-020:31| O |Actas consef Curtiular s | 2 (| (R e i s thare
legal.
e |Citacion
e |Actas

* |solicitudes

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
: Central se realizara una seleccion cualitativa de aquello
11207-210 M |DERECHOS DE PETICION 5 2 X X documentos que por su relevancia hayan adquirido W
juridico.

A Zh 7 L

Firma responsable

M : Serie Documental CT:Conservacon Total
O - Subserie Documental E: Eliminacién

* :Tipo Documental grg;{m%r:mcwnugumdan Fdcha 2q,_0‘7 ~ /3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

I | : v e ‘ ; - ; ™ Se deben ehm:nr porque han perd|do su valor
11207-260 Il |EVALUACION DOCENTE 5 2 X dechrbal
11207-380 H |INFORMES

Cumplidos los tiempos de retencion se hara una
seleccion cualitativa de aquellos documentos que hayan
adquirido valor legal y administrativo.

11207-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X X

* |Solicitud
* |Respuesta

Se digitalizaran y conservaran estos documentos por ser

11207-380.10 | O |Informes de gestion 4 2 X X la evidencia de la gestién realizada por el Director del
instituto.
Estos documentos deben conservarse porque son la
11207-460 Il [NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los

estudiantes.

= |Modificaciones a los registros

* |Estudiantes especiales

* |solicitud del 50% de la matricula financiera
= |solicitudes de continuidad

11207-700 Bl [SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo
£ - ; de gestion y central, se hara una seleccion cualitativa de
11207-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 X X aquellos que se requieran para los procesos de
Acreditacion y Registros Calificados.

» [Solicitud /)
* |Respuesta / /
Firma responsable
M : Serie Documental CT: Conservacion Total
o : Subserie Documental E: Eliminacién 5- O / )
* :Tipo Documental MWD: Microfimacidn-Digtalizadon /
S: Seleccion
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OFICINA PRODUCTORA: MAESTRIA EN QUIMICA

CODIGO DE LA OFICINA: 11209

- PRDCED;MIE'

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
11209-010 B |ACREDITACION 7 X Gestion, porque ccn_tlene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Reaqistro Calificado y Acreditacion.
* |Citacion
* |Actas comité acreditacién
* |Condiciones minimas
i Soportes elaboracién de condiciones minimas
11209-020 l |(ACTAS
i g Estos documentos se deben eliminar por haber
11209-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 X perdido sus valores primarios.
* |Citacion
Estos documentos se deben conservar totalmente y
11209-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 X gl e 0990 e s0n -l cndenpln do b
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance lecal.
» |Citacién
* |Actas
* |solicitudes
11209-180 Il [CONVENIOS

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Decumental

CT:ConservacionTotal

E: Eliminacion

M/D: Microfimacién-Digitalizacion
S: Seleccion

Firma responsable 'J’Peﬂ__wj @‘jc_ﬁ» H\F&?

Fecha_= N R l—}'ZOL?
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OFICINA PRODUCTORA MAESTR[A EN QUIMICA 3

comco
s '.Au‘..n';_.';...‘.‘..‘ﬂ Lu..............n.... P e I ....a.u‘_...._...;.;... s m...‘..._....l..-.,... il B

11208-180.04

CODIGO DE LA OFICINA 11209

b S hvanion i Battntie 2 1 X Esios dacumentos se ellmlnan porque han perdido

sus valores primarios.

* |Solicitud del estudiante

= |Convenio

* [Fotocopia cédula

* [Registro camara de comercio

* [Formatos de seguimiento pasantia

* |Memoria practica de la pasantia
11209-190 Il |[CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se
Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
11209-190.04 | O catedraticos 10 5 X X Seleccién para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

* |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

» |Convocatoria profesor acasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

= |Inscripcion para concurso plblico de méritos

* |Formato cierre inscripcidn de aspirantes

¢ |Estudio calificacion Hojas de vida

Firma responsable %eﬁ _\Aﬁ @1 es @ N eA a

S: Seleccién Fecha_(—0\6 l?‘ 20| 2

M :Serie Documental CT:Conservacion Total
O - Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digitalizacion
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OFICINA PRODUCTORA MAESTRIA EN QUIMICA

TR T T T T T T e e AT T T T TS T ey ey

CODIGO DE LA OFICINA: 11209

¢ |Listado de seleccionados hojas de vida

* |Aspectos pedagogicos concurso

* [Aspectos cientificos concurso

» |Listado de resultados definitivos

N " Se deben eliminar porque han perdido su valor
11209-120.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X dosiaianbal

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
11209-210 M |DERECHOS DE PETICION 5 2 X X Archivo Central se realizara una seleccion cualitativa

de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.

: Se deben eliminar porque han perdido su valor
11209-260 Il [EVALUACION DOCENTE 5 2 X A

11209-380 B |INFORMES

Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11208-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que

hayan adquirido valor legal y administrativo.

* |Paz y salvos financieros

* |Descuentos de votacion

Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11209-380.10 | O |Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestion realizada por el Director|
del programa.

Firma responsable %ﬂ;{ %‘je} Qt\f’&ﬂ‘

S: Seleccion Fecha [=n PO ".g'l 2ol 2

M :Serie Documental CT:Conservacion Total
O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digitalizacion
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OFICINA RODUCTORA MAESTRIA EN QUIMICA CODIGO DE LA OFICINA: 11209

Estos documentos deben coearse porgue son la
11209-460 Il |NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los

estudiantes.

* [Madificaciones a los registros

¢ |Cambios de planes

* |Solicitud del 50% de la matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad

11209-580 H |PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
. archivo de gestién y central, se hara una seleccién

11209-580.04 | O |Programas de Extensidn S 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacion y Registros Calificados.

* |Planeacion

* |Programacion

* |Folletos

* |Volantes

* |Registros de asistencia
11209-700 M |SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11209-700.08 | O [Solicitudes Administrativas 2 2 % | ¢ jPeuhivo degestida y cential, seltan dnaselesckin
cualitativa de aquellos que se requieran para los
procesos de Acreditacion v Reaistros lificados

Solicitud
Respuesta
Firma responsable 4/620\"3\ @’{E) @‘ b eé“‘f
M :Serie Documental CT:Conservacion Total = ==
O : Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental M/D: Microfimacién-Digtalizacion

S: Seleccién Fecha Ef\?r:) |2 {ZOB
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OFICINA PRODUCTORA: INSTITUTO INTERDISCIPLINARIO DE LA CIENCIA

CODIGO DE LA OFICINA: 11210

ON & BISPO s 1
50 ) - heorie nos Do e R0 3 FRO Dl D ';
& . 0
11210-020 Bl |ACTAS
Cumplidos los tiempos de retencidn, estos
L Y O documentos deben conservarse totalmente por ser la
11210-020.26 | O |Actas comité tecnico 2 3 X evidencia de las decisiones relacionadas con el
manejo del Instituto.
* |Citacion
e |Acta
= |Informes
* |Solicitudes
* |Respuestas
11210100 |M |AUXILIARES DE INVESTIGACION 3 3 X EMDRdoclimentos;se clnknon. 2ot ibarERioRa su Vol
documental.
* |Convocatorias
* |Resolucion
e |Cédula de ciudadania auxiliar
* |Registro de notas del auxiliar
* |Cumplido
11210-260 Bl |EVALUACION DOCENTE 2 2 X Sﬁfﬂt’-‘;renm se eliminan por haber perdido su valor
11210-380 |M |INFORMES i
.8 : Estos documentos se eliminan por haber perdido su
11210-380.01 | U |Informes Administrativos 2 2 X MR ) '
* |Solicitud v
* |Respuestas N /] AL

M : Serie Documental
Subserie Documental
:Tipo Documental

-

CT:ConservaconTotal

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable W
/’V 0)-20-13
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Version: 02
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: INSTITUTO INTERDISCIPLINARIO DE LA CIENCIA

CODIO DE LA OFICINA: 11210

11210-380.10 | O |Informes de gestion 9 9 X Eztwosmiﬁ:\'entos se e[lmlnan por haber perdido su vaior
* |Solicitud
* |Respuestas
% Estos documentos se eliminan por haber perdido su valor
11210-400 Il [JOVENES INVESTIGADORES 3 3 X Jociiental e s
* |Convocataria
* |Vinculacion grupo investigacion
* |Cédula de ciudadania
* |Calificaciones
* |Plan de trabajo
* |Carta aval institucional
* |Hoja de vida Colciencias
Estos documentos se eliminan por haber perdido su valor
11210-480 (Ml [PASANTIAS 3 3 X -y e
* |Solicitud
* |Respuesta
11210-600 Il |[PROYECTOS DE INVESTIGACION
Cumplidos los tiempos de retencion deben conservarse totalmente
11210-600.02 | (1 |Proyectos Colciencias 5 3 X ya que son la evidencia de las investigaciones realizadas en el
instituto v adquieren valor historico.
= [Convocataria P
* [Solicitudes ral
* |Respuestas /) Vi /
* |Proyecto Y a

W :Serie Documental
O : Subserie Documental
* .Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable M % 7

[ 0r-2/-(3
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INTEGRADO DE GESTION

Version: 02 Fecha:
2012/10/26 Pagina: 3de 3

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

OFICINA PRODUCTORA |NSTITUTO INTERDISCIPLINARIO DE LA CIENCIA . CODIGO DE LA OFlCINA 11210

Proyectos intercambio y movilidad Cumplidos los tiempos de retencion deben conservarse totalmente
11210-600.09 | OJ |internacional entre Colciencias- universidad b 3 X ya que son la evidencia de las investigaciones realizadas en el

del Quindio y universidades extemas instituto y adquieren valor histdrico.

* |Convocatoria
* |Solicitudes

* |Respuestas
* |Proyecto

Cumplidos los tiempos de retencion deben conservarse totalmente
11210-600.10 | O |Proyectos internos 5 3 X ya que son la evidencia de las investigaciones realizadas en el
instituto y adquieren valor historico.

* |Convocatoria
* |Solicitudes
* |Respuestas

* |Proyecto
Estos documentos se eliminan por haber perdido su valor
11210-700 B [SOLICITUDES 2 2 X SRS
11210-700.08 | O |Solicitudes Administrativas
* |Solicitud
* |Respuesta = :
11210720 |M |VENTAS DE SERVICIOS 2 2 X S ST PO A poR O St Yy
« [Solicitud |
* |Respuesta A\ AN
Firma responsable M
M :Serie Documental CT:Conservacion Total /
O : Subserie Documental E: Eliminacién

* :Tipo Documental MWD: Microfimacién-Digtalizacion B, s /3
S: Seleccion Fecha ﬂ/ 2/
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INTEGRADO DE GESTION

UNIVERSIDAD
DEL_QUINDIO

Caodigo: A.GD-04.00.01.F.01

Version: 02 Fecha: Pagina: 1de 1
2012/10/26

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA CENTRO DE INVEST!GACIONES EN BIODIVERSIDAD -CIBUQ CODIGO DE LA OFICINA 11211

'SERIES, Subseries y T

PROCEDIMIENTO

11211-020 =

..... b Ll gl -._.__-___L;_I.u.'i.;.-.u_-_. i

ACTAS

11211-020.26 | O

Actas Comité Técnico

5 0 X Estos documentos se eliminan por haber perdido
su valor documental.

Citacion

Acta

Informes

Solicitudes

Respuestas

11211-380 [ |

INFORMES

11211-380.01 | O

Infomes Administrativos

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
3 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

Solicitud

Respuesta

11211-380.10 | O

Informes de Gestién

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
3 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

Solicitud

Respuesta

r

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :TipoDocumental

CT:ConservadonTotal

E: Eliminacién

WD: Microfimacion-Digtalizacén
S: Seleccién

Firma responsable / M

Fecha 1-7'9 /6/%@/3




UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION
Sy Version: 02 Fecha: Pagina: 1 de 1
ggiv%ﬁ:?&g Cddigo: A.GD-04.00.01.F.01 2012/10/26
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO FACULTAD CIENCIAS BASICAS CODIGO DE LA OFICINA: 11297

. SERIES, Subseries y Tipos Docun

11297-380 M |INFORMES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11297-380.01 | O [Informes de administrativos 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

¢ |Solicitud

* |Respuesta

; Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11297-360.10 | O |informes de gestion 2 9 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* |Solicitud

* |Respuesta
11297-700 I |SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11297-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan

por haber perdido su valor documental

* [Solicitud

e |Respuesta

S -
. Firma res -4@- ff;:—,’_g..g.f!!{.@
M :Serie Documental CT:ConservadonTotal = IR KA =
O - Subserie Documental E: Eliminacién i
* :Tipo Documental MD: Microfimacién-Digtalizacgén

S: Seleccién Fecha _A/Mﬂw /547/3



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Codigo: A.GD-04.00.01.F.01

Version:
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Fecha:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIA DE LA SALUD

CcODIGO DE LA OFICINA: 11301

T T

ISPOSICION FINA

11301-020 B |ACTAS
11301-020.32 | O |Actas Consejo de Facultad 10 Se deben conservar totalmente por el alcance legal de
las decisiones tomadas en el Consejo de Facultad.
* |Citacion
* |Actas
* |Informes
* |Solicitudes
11301-130 Il |CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 3 Se eliminan por haber perdido su valor documental.
= |Recibo de pago
* [Estampillas
* |Respuestas
11301-380 M |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencion se hara una
11301-380-01 | O |Informes Administrativos 4 X X |seleccién cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
11301-380-10 | O |Informes de gestisn 4 X Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
9 ser la evidencia de la gestion :ealizada por el Decano.

M : Serie Documental
o - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digializacion
S: Seleccion

Firma responsable Jj é%ég "

rarey
Fecha 69‘“5"/€/¢@Z€
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO DE LAOFICINA 11301 g e

pRocsm_mr'Eu'To -

11301-650 |

RESOLUCIONES

11301-650.04 | O

Resoluciones Facultad

Eslos documentos una vez firmados pasan
X X directamente al archivo central para su conservacion
definitiva, y seran digitalizados para su consulta.

11301-700 l [SOLICITUDES

11301-700.08 | O |Solicitudes administrativas 4 X Se eliminan por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:ConservacionTotal

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccién

/i ; -
Firma responsabtwé_‘g\::—‘;/
s_’J—V

Fecha é@ﬁﬁ‘ ﬁz/l o




UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

UNIVERSIDAD 5% Version: 02 Fecha:
DEL QUINDIO Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 2012/10/26 Pagina: 1 de 4
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE MEDICINA : CODIGO DE LA OFICINA: 11302

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
Gestion, porque contiene la historia académica del

11302-010 & ACREDITACION 4 x X X programa, y se requiere permanentemente para las

renovaciones de Registro Calificado y Acreditacidn.

* |Citacion
Actas comité acreditacion
= |Condiciones minimas

Soportes elaboracién de condiciones minimas
11302-020 H [ACTAS

Wi ; ' Estos documentos se deben eliminar por haber
11302-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X | X paticio sitk vilores prmiatios.

e |Citacion

Estos documentos se deben conservar totalmente y

; . digitalizar, dado que son la evidencia de las
11302-020.31 | O |Actas Consejo Curricular S 2 X X decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance lecal

= |Citacién

= |Actas

* |solicitudes
11302-180 Il |CONVENIOS

Firma responsable
W :Serie Documental CT:Conservacion Total

O - Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digalizacon

s: S::Ie;:dén ; ‘ Fecha ;ﬂ)("/p /ééa
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Version:
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Fecha:
2012/10/26
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

0
v

11302-180.04 | O

Convenios de Pasantias

£

CODIGO DE LA OFICIN

s HIgEy
Estos documentos se eliminan porque han perdid
sus valores primarios.

Solicitud del estudiante

Convenio

Fotocopia cédula

Registro camara de comercio

Formatos de seguimiento pasantia

Memoria practica de la pasantia

11302-190 B

CONVOCATORIAS

11302-190.04 | O

Convocatorias Docentes ocasionales y
catedraticos

10

Estos documentos se conservan totalmente y se
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
Seleccion para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

Solicitud de profesor ocasional o catedratico

Convocatoria profesor ocasional o catedratico

Formato hoja de vida concurso

Inscripcion para concurso plblico de méritos

Formato cierre inscripcién de aspirantes

Estudio calificacian Hojas de vida

W :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

(04 ;

/ Fecha éf!@ / é/ 3
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Version:

02

Fecha:
2012/10/26

Pagina: 3de 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

0

Aspectos pedagogicos concurso
Aspectos cientificos concurso
Listado de resultados definitivos
k " Se deben eliminar porque han perdido su valor
11302-190.05 Convocatorias Estudiantes 1 X docunental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
: Archivo Central se realizara una seleccién cualitativa
11302-210 DERECHOS DE PETICION 5 X X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
: Se deben eliminar porque han perdido su valor
11302-260 EVALUACION DOCENTE 5 X e hial
11302-380 INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11302-380.01 Informes Administrativos 4 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
Paz y salvos financieros
Descuentos de votacion
Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11302-380.10 Informes de Gestion 4 X ser la evidencia de la gestion realizada por el Director|
del programa.

M :Serie Documental
O - Subserie Documental

* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

WD: Microfimacion-Digitalizadon
S: Seleccion

Firma responsable

e
B Fecgaﬂ/é/J o 16 // 3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

0F|CINAPRODUCTORA PROGRAMA DE MEDIC!NA

S EHE e ]

CODIGO DE LA OFICINA: 11302

Estos documentos deben conservarse porque son ia
11302-460 Il |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 matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad
11302-580 Il |PROGRAMAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11302-580.04 | O |Programas de Extension 5 2 X A g?&i’;ﬁ’o?:ﬁf's:i‘eﬁi r‘;‘;apsaer';f;f“
procesos de Acreditacion y Registros Calificados.
* [Planeacion
* |Programacion
* |Folletos
* |Volantes
* |Registros de asistencia
11302-700 B [SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
‘8 gom . I
11302-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 X SeLes 08 3:?;2?:0?::;1 :ﬁ;;‘j‘;z r‘;':]apierrfgf“
proc
Solicitud
Respuesta

W :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccién

Firma responsable %ﬂ' ‘?

Fechaf/‘k’a ///3
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INTEGRADO DE GESTION

UNIVERSIDAD A Version: 02 Fecha:
DEL QUINDIO Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 2012/10/26 Pagina: 1 de 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ENFERMERIA CODIGO DE LA OFICINA: 11303

SERIES Subseriesy ipos Documentales FATEhI

4.__...___4“__:.]!1.. 4_;‘_..._L_.g RS N J.J.LJ-JI-H.I-{.- ._wu m.il..u.Gesﬂfn - X

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
: Gestion, porque contiene la historia académica del

11303-010 B ACREDITACION 7 1 X X programa, y se requiere permanentemente para las

renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.

* |Citacion

Actas comité acreditacion

* |Condiciones minimas

Soportes elaboracién de condiciones minimas
11303-020 Hl |ACTAS
|

e 1 Estos documentos se deben eliminar por haber
11303-020.28 Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X pardida sus valores primarios.

*» |Citacién
Estos documentos se deben conservar totalmente y
; ; digitalizar, dado que son la evidencia de las
11303-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 2 X X decisionas tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance legal
* |Citacion
* [Actas

* |solicitudes

11303-180 Il |[CONVENIOS

B : Serie Documental CT:Conservacion Total

4o
Firma responsable ¢ :‘ 3 A‘/ Og( M
O : Subserie Documental E: Eliminacién

* :Tipo Documental S-I{D;;m%?‘madén-uuaiuﬁ&\ Fecna/ﬁ (AR /?/20/5
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Version:
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Fecha: 7
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

11303-180.04 | O

SERIES 5ubseries y TIPOS Documentale b

et S AR I SRS

Convenios de Pasantias

X Estos dacumentcs se ellmlnan porque han perdido "

cc')Dlo DE LA OFICINA: 11303

sus valores primarios.

Solicitud del estudiante

Convenio

Fotocopia cédula

Registro camara de comercio

Formatos de seguimiento pasantia

Memoria practica de la pasantia

11303-190 ||

CONVOCATORIAS

11303-190.04 | O

Convocatorias Docentes ocasionales y
catedraticos

10

Estos documentos se conservan totalmente y se

X digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
Seleccién para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

Solicitud de profesor ocasional o catedratico

Convocatoria profesor ocasional o catedratico

Formato hoja de vida concurso

Inscripcion para concurso publico de méritos

Formato cierre inscripcion de aspirantes

Estudio calificacion Hojas de vida

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

R V(Y78
Lufows (8 Jou3
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UNIVERSIDAD o Version: 02 Fecha:
DEL QUINDIO Codlgo. A.GD'O4.00-01.F.01 2012’1 0,"26 Pégil'lai 3 de 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA PROGRAMA ENFERMER!A
= .I_ 7T ™ - T

_CODIGO DE LA OFICINA: 11303

¢ |[Listado de selecclonados hOjaS de wda

* |Aspectos pedagogicos concurso

* |Aspectos cientificos concurso

* |Listado de resultados definitivos

i . Se deben eliminar porque han perdido su valor
11303-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X lhi e pad

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
11303-210 W |DERECHOS DE PETICION 5 5 X X Archivo Central se realizara una seleccién cualitativa

de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.

5 Se deben eliminar porque han perdido su valor
11303-260 Il [EVALUACION DOCENTE 5 2 X documental
11303-380 M [INFORMES

Cumplidos los tiempos de retencién se haré una
11303-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que

hayan adquirido valor legal y administrativo.

* (Pazy salvos financieros

= [Descuentos de votacion

Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11303-380.10 | O [Informes de Gestidn 4 2 X X ser la evidencia de la gestujn realr da por el Director

del programa. 4
M :SerieDocumental CT: Conservacion Total

Firma responsable M U ‘& W
O : Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental ?ﬁ?&%ﬂma:ﬁ!—ﬁﬂnﬁﬂum Feé g{"a‘o }.6/@/g




UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

EEerS Cédigo: A.GD-04.00.01.F.01 b L i Pléginia: Aded

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

QEICINA

i 134 ]
i disiibniaeid REHENI

e

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

11303-460 Il (NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X

» |Madificaciones a los registros

* [Cambios de planes

* |Solicitud del 50% de la matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad

11303-580 H [PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el

, archivo de gestién y central, se hara una seleccion
11303-580.04 | O |Programas de Extensidn 5 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacion y Registros Calificados.

* |Planeacion

* |Programacién

* |Folletos

* [Volantes

* [Registros de asistencia
11303-700 M |SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el

L . J archivo de gestién y central, se hara una seleccion
11303-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 X X alrlivg o actlih ous cereaulan Damids
proc reditaci eaistr ifi
* |Solicitud

Respuesta

i

rl
4‘1 Fa Jil r M
Firma responsable MM&& W

W :Serie Documental CT:Conservacion Total |

o :&JhgieDowmer!al EEliminnc:n'l i e/ &d/w 5/2‘0
. Ti ental W/D: Mi ion-Di
po Docum crofimacion-Digitalizacion Fetha 4 . /‘g

S: Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMASALUD OCUPACIONAL CODIGO DE LA OFICINA: 11304

L

lE:S','S:ubser.i'es'__y]:“apd.

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
Gestidn, porque contiene la historia académica del

11304-010 s ACREDITACION 7 1 X X programa, y se requiere permanentemente para las

renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.

* |Citacion

Actas comité acreditacion

Condiciones minimas

Soportes elaboracion de condiciones minimas
11304-020 M |ACTAS
O

11304-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X pﬁjﬁgijg‘;f]“ﬁ”;‘;’]‘xsssrﬁsggg"”““a’ o fisbor
e |Citacién
Estos documentos se deben conservar totalmente y
11304-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 2 X X el Z?eﬁ:?ﬁ::}gcgu?:cﬁ bon
adauieren alcance leaal
» |Citacion
* |Actas
* |solicitudes
11304-180 | I [CONVENIOS / /

Firma responsable
M : Serie Documental CT: Conservacion Total

O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental MWD: Microfimacion-Digtalizacion

S: Seleccion Fecha a@ / é/g
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11304-180.04 | O

SERIES Subseries y Tipos Documemales

didh i ikl |. it JL-;—-—.“ R R RS M SR S PR R R

Convenios de Pasantias

0FIC|NA PRODUCTORA PROGRAMASALUD OCUPAC|0NAL o
comso_' ar |

X j Esms doc umentos se etlmlnan porque han perdldo

_CODIGO DE LA OFICINA: 11304

sus valores primarios.

Solicitud del estudiante

Convenio

Fotocopia cédula

Registro camara de comercio

Formatos de seguimiento pasantia

Memeria practica de la pasantia

11304-190 ||

CONVOCATORIAS

11304-190.04 | O

Convocatorias Docentes ocasionales y
catedraticos

10

Estos documentos se conservan totalmente y se

X digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
Seleccion para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

Solicitud de profesor ocasional o catedratico

Convocatoria profesor ocasional o catedratico

Formmato hoja de vida concurso

Inscripcion para concurso publico de méritos

Formalo cierre inscripcién de aspirantes

Estudio calificacion Hojas de vida

/] /

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizadon
S: Seleccion

Firma responsabfe

Fecha__/ 2720 j’é/ 3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

_OFICINA PRODUCTORA PROGRAMASALUD OCUPACIONAL

TR TR ETT TR T TR IR TR

PRTTETRAT RIS

CODIGO DE LA OFICiNA 11304

i CODIGD - SERIES Subserles yTupos Documenta!as
:::;-...-. .;L.--u-,-u.‘.d.mt\_ .L.Iw.‘_.‘;._.; uuuuuuu 2 __a._.u..-_-;hi_-_iu;;ihuh_d_‘._..i;.i.;..;_!'; i
* [Listado de seleccionados hojas de vida
* (Aspectos pedagoégicos concurso
* |Aspectos cientificos concurso
» |Listado de resultados definitivos
11304-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X Ragihen alninar pemue iR perdide S alor
’ documental
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
11304-210 B |DERECHOS DE PETICION 5 2 X X Archivo Central se realizara una seleccién cu_alltatlva
de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11304-260 B |EVALUACION DOCENTE 5 5 X Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental
11304-380 Ml (INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11304-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
» |Paz y salvos financieros
» |Descuentos de votacion
Se digitalizaran y conservaran gstos documentos por
11304-380.10 | O |Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gesliénﬁalizada por}l Director|
del proqraﬁ{a)
—

CT: Conservadion Total

- Subserie Documental E: Eliminacion
:Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

Firma respons

— \

Fecha N0 ! %3
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OFICINAPRODUCTORA PROGRAMASALUD OCUPACIONAL

T N B R “I

SERIES SubsenesyTIpOsDocumantalns . 8 7 [ ATEhivG: PN e BT

Estos documentos deben cosenrarse porque son !a
11304-460 Il [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 matricula financiera
* [Solicitudes de continuidad

11304-580 H [PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
; archivo de gestion y central, se haré una seleccion

11304-580.04 | O |Programas de Extension 5 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacién y Registros Calificados.

¢ [Planeacion

* |Programacién

* |Folletos

* |Volantes

* |Registros de asistencia
11304-700 M [SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el

ok seon ; archivo de gestion y central, se hara una seleccion
11304-700.08 | O [Solicitudes Administrativas 2 2 X X cualiativa de aquellos que g6 requiarn paratos
Droc v Redistros Calificados
» |Solicitud A ]
* |Respuesta ), //
—

Firma responsable

M :Serie Documental CT:Conservacion Total \
O : Subserie Documental E: Eliminacién é
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion :
S: Seleccién Fecha_ (NZ70 / /13
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO DE LA OFICINA: 11305
BISPOSICIGN FINAL T AL

11305-020 M |ACTAS
p ; J Estos documentos se eliminan por haber perdido
11305-020.31 | 01 |Actas del consejo curricular 5 2 X Rk Anel Al
* |Citacion
* |Actas
* |solicitudes _
11305-020.37 | 1 |Actas sustentacion trabajos de grado 3 0 X Estesdlocurentos scielininan por habsr perdios
su valor documental.
* |Citacion
* |Acta
11305-260 B |[EVALUACION DOCENTE 5 ) X Estos documentos se eliminan por haber perdido
su valor documental.
Estos documentos se encuentran en formato
11305-340 M |HOJAS DE VIDA EQUIPOS 10 digital y su consulta permanente sera en el
archivo de gestion del area.
11305-380 H |INFORMES
T Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11305-380.01 | O |Informes Administrativos 3 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

W Serie Documental

-

Subserie Documental
Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Dighalizacion
S: Seleccidon

Firma responsable .

Fecha_18~03-2013
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODU

il s

| copico |
» |Solicitud
* |Respuesta
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11305-380.10 | O |Informes de gestion 3 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
; por haber perdido su valor documental
¢ |Solicitud
* |Respuesta
11305-700 H |SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11305-700.08 | 1 |Solicitudes Administrativas 3 0 X

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

Solicitud

Respuesta

W :Serie Documental

Subserie Documental
Tipo Documental

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MWD Microfimacion-Digitakizacon
S: Seleccion

Firma responsable

I3-03% — 2.9/3

Fecha
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

.‘ . CODIGO

11306-020 e

OFICINA PRODUCTORA CENTRO DE lNVESTlGACIONES BIOMEDICAS

CODIGO DE LA OFICINA: 11308

11306-020.26 | O

Actas de comité técnico

Estos documentos se eliminan por haber perdido
su valor documental.

Citacion

Acta

Informes

Solicitudes

Respuestas

11306-020.34 | O

Actas de comite interno de gestion de
residuos

Estos documentos se eliminan por haber perdido
su valor documental.

Citacion

Acta

Informes

Solicitudes

Respuestas

11306-380 [ -

INFORMES

11308-380.01 | O

Informes Administrativos

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
archivo de gestion, estos documentos se eliminan

W : Serie Documental
o - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:ConservadonTotal

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

por haber perdido su valor documental
w“

~

Fecha Eb -0 -20(3
]
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OFICINA PRODUCTORA CENTRO DE INVEST[GAC ONES B OMEDICAS

CODIGO DE LA OFICINA 11306

* |Solicitud
* |Respuesta
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11306-380.10 | O [Informes de gestion 3 0 X archivo de gestién, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11306-380.26 | O |Informes reportes laboratorio 3 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
¢ |Respuesta
11306-700 H |SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11306-700.08 | O [Solicitudes Administrativas 3 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta

L4

W : Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

*

CT:ConservadonTotal

E: Eliminacién

WD: Microfimacion-Digializacon
S: Seleccion

Firma responsable

\ )

Fecha/ ,2;6 ~o ¥ “@(3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ISPOSICION FINAL

CODIGO DE LA OFICINA: 11307

11307-380 &
Una VEZ CUmpIidos [0S Uempos de retencion en el |
11307-380.01 | O |Informes de administrativos 3 0 X archivo de gestién, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
¢ |Solicitud
* |Respuesta
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11307-380.10 | O |Informes de gestion 3 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta
11307-700 M |SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11307-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
* |[Solicitud
* [Respuesta

Il : Serie Documental
o - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:ConservaconTotal

E: Eliminacidén

M/D: Microfimacion-Digtalizac én
S: Seleccion

Firma responsable }\PB\\UJ\)tQL}IO %)”Q/l

Fecha WOVJO ')l! 10'-3
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OFICINA PRODUCTORA LABORATORIO FACULTAD CIENCIAS DE LA SALUD L CODIGO DE LA OFICINA 11397

11397-380 | INFORMES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11397-380.01 | O |Informes de administrativos 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* (Solicitud

* |Respuesta

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

11397-380.10 | O |Informes de gestidn 2 0 X

» (Solicitud

¢ |Respuesta
11397-700 l |SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11397-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* |Solicitud

* |Respuesta

.
Firma responsable

W : Serie Documental CT:Conservadon Total _
O - Subserie Documental E: Eliminacion = /
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion ’1
< S: Seleccion = Fecha [ 1 8(, 2013
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

|

OFICINA PRODUCTORA PROYECTOS PROYECCION SOCIAL CIENCIAS DE LA SALUD

CODIGO DE LA OFICINA: 11399

PROCEDIMENTO

11399-380 ]

INFORMES

Gastidn. ol : Cantral Zal

. ;..'EL_J b

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el

11399-380.01 | O |Informes Administrativos 2 0 archivo de gestién, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta
11399-700 M |SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11399-700.08 | O [Solicitudes Administrativas 2 0 archivo de gestion, estos documentos se eliminan

por haber perdido su valor documental

Solicitud

Respuesta

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-DigRalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

Fecha H“Tﬁ f{?/ e
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

11401-020 =]

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS CODIGO DE LA OFICINA:11401

ACTAS
11401-020.32 | I |Actas Consejo de Facultad 10 Se deben conservar totalmente por el alcance legal de
las decisiones tomadas en el Consejo de Facultad.
* |Citacion
* |Actas
¢ |Informes
* |Solicitudes
11401-130 H |CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 3 Se eliminan por haber perdido su valor documental.
* |Recibo de pago
* (Estampillas
* |Respuestas
11401-380 M |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencion se hara una
11401-380.01 | O |Informes Administrativos 4 X X |seleccién cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
. : Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11401-380.10 | O (Informes de gestion 4 X serla e\ridenc}a}de la gestion realizada por el Decano.

M :Serie Documental

- Subserie Documental
:Tipo Documental

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

J
Fecha :?1' Tk = fQ/

Firma responsalile/'ﬁjv—’;;%\
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1 1401 -650

OFICINA PRODUCTO __ FACULTADE CIENCIAS ECO NOMICAS Y ADMINISTRA VAS

RESOLUCIONES

-

C DIGO DE LA OFICINA 11401

T S e T TP e e

daliioate Codiiin b i T

Estos documentos una vez firmados pasan

11401-650.04 | 0 |Resoluciones Facultad X X directamente al archivo central para su conservacion
definitiva, y serdn digitalizados para su consulta.
11401-700 H |SOLICITUDES
11401-700.08 | O |Solicitudes administrativas 4 X Se eliminan por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta

W :Serie Documental
O - Subserie Documental
* .Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccién

Firma responsable ;Q';b’%’

Fechaﬂ'f 12 - 72/
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA CONTADURIA

CODIGO DE LA OFICINA:

11402

ROCEDIMIENTO.

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
11402-010 B |ACREDITACION 7 X Gestion, porque con_tiene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.
* |Citacidn
* |Actas comité acreditacién
* |Condiciones minimas
L ]
Soportes elaboracién de condiciones minimas
11402-020 M |ACTAS
11402-020.28 | O [Actas Comité Trabajos de Grado 3 X A Gonfmentes e s RIS PRcbe
perdido sus valores primarios.
¢ |Citacién
Estos documentos se deben conservar totalmente y
11402-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 X d:glt_a?:zar. dado que sonla ewdef‘ Sy de las
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance lecal
* |Citacidn
* |Actas
* |solicitudes
11402 [l |CONVENIOS

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

lr“
\_%—L_a %
Firma responsable \ ;

‘—/Fecha /6. OI. |3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINAPRODUCTO PROGRAMACONTADURIA 2 _ CODIGO DE LA OFICINA 11402

DCEIJIHIENTO :

11402-180.04 | O |Convenios de Pasantias 2 1 X Estos docume_ntosl se ehmman porque han perdido
sus valores primarios.

¢ |Solicitud del estudiante

= |Convenio

* |Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

¢ |Formatos de seguimiento pasantia

* |IMemoria practica de la pasantia
11402-190 Il |[CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se

Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
11402:190.04 | O catedraticos 10 5 X X Seleccion para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

* [Solicitud de profesor ocasional o catedratico

* |Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

* |Inscripcién para concurso plblico de méritos

* |Formato cierre inscripcion de aspirantes

¢ |Estudio calificacién Hojas de vida

Firma responsable #""’ “("“‘“’ 71)

W :Serie Documental CT:Conservacion Total
O : Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtaizacion

S: Seleccién Fecha l&- 0Ol /3
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Version: 02
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Aspectos pedagogicos concurso
Aspectos cientificos concurso
Listado de resultados definitivos
; z Se deben eliminar porque han perdido su valor
11402-190.05 Convocatorias Estudiantes 1 1 X documental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
- Archivo Central se realizara una seleccion cualitativa
1402210 DERECHOS DE PETICION S 2 X X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11402-260 EVALUACION DOCENTE 5 2 X igcdeban eliminar porque han perdido su valor
umental
11402-380 INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se haré una
11402-380.01 Informes Administrativos 4 2 X X |seleccién cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
Paz y salvos financieros
Descuentos de votacion
Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11402-380.10 Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la ges}ion realizada por el Director
del programa. '

W :Serie Documental
o - Subserie Documertal

* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digitalizadén
S: Seleccion

Firma responsable

—r—

Fecha JGO, )3
X i P ST
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFiCINA PRODUCTORA: PROGRAMA CONTADURIA
= — =

P B A A T T P

i i SERIES Subsenes yTlpos

Estos documentos deben conservarse porque son Ia
11402-460 Il |[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 matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad

11402-580 M [PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el

. archivo de gestidén y central, se hara una seleccién
11402-580.04 | O |[Programas de Extension 5 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacidn y Registros Calificados.

Planeacion
Programacion

Folletos

Volantes

Registros de asistencia
SOLICITUDES

W]

11402-700

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el

11402-700.08 | O [Solicitudes Administrativas 2 2 x | x [Peitedsgestiony ceniral. se harg.una sslecion
cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacidén v Reaistros Calificados
* |Solicitud
*» |Respuesta N
Firma responsable Q.)%&‘«ﬁ \j/;,‘,,_.., TL’
M : Serie Documental CT:Conservadén Total S >
O - Subserie Documental E: Eliminacién
* .Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizadén

S: Seleccién Fecha_ /6. Of- I3
b ] W . ; / O
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CODIGO DE LA OFICINA:

11404

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
: Gestién, porque contiene la historia académica del
11404-010 B |ACREDITACION 7 = programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.
* |[Citacion
* |Actas comité agreditacion
* |Condiciones minimas
L]
Soportes elaboracién de condiciones minimas
11404-020 H |ACTAS
- . Estos documentos se deben eliminar por haber
11404-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 X perdido sus valores primarios.
* |Citacidn
Estos documentos se deben conservar totalmente y
- ; digitalizar, dado que son la evidencia de las
11404-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 8 A decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance lecal
= [Citacién
* |Actas
¢ |solicitudes
11404-180 Il [CONVENIOS

M :SerieDocumental
O - Subserie Documental
* . Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

Fecha 4/)’0 /?%5
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA PROGRAMAADMINISTRACION DE NEGOCIOS PRE

= 2 Estos documentos se eliminan porque han perdido
11404-180.04 | O |Convenios de Pasantias 2 1 X B oy 45

* |Solicitud del estudiante

= |Convenio

* |Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

¢ |Formatos de seguimiento pasantia

¢ [Memoria practica de la pasantia
11404-190 Il |CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se
Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
11404-190.04 | O catedraticos 10 5 X X Seleccion para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

 |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

* |Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

* |Inscripcion para concurso publico de méritos

* |Formato cierre inscripcion de aspirantes

» |Estudio calificacién Hojas de vida

- Pl
M :Serie Documental CT: Conservacion Total

Firma responsable m
O : Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental :g;h:i&g:mad&r»ummaén e ;f;i/f@ /,9/3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFIGINA PRODUCTORA PROGRAMA ADMIN[STRACION DE NEGOCIOS PRE

SER]ES Subserles yTlpos Doc

s s R R S S TR I B oS3

e |Listado de seleccionados hojas de vida

* |Aspectos pedagogicos concurso

» |Aspectos cientificos concurso

¢ |Listado de resultados definitivos

. z Se deben eliminar porque han perdido su valor
11404-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X dostimagial
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
11404-210 B |DERECHOS DE PETICION 5 2 X X Archivo Central se realizara una seleccidn cualitativa

de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.

- Se deben eliminar porgue han perdido su valor
11404-260 Il [EVALUACION DOCENTE 5 2 X dooumenital
11404-380 M [INFORMES

Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11404-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que

hayan adquirido valor legal y administrativo.

» |Paz y salvos financieros

e |Descuentos de votacion

Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11404-380.10 | O |Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestion realizada por el Director|

del programa.

Firma responsable

W :Serie Documental CT:Conservacion Total
= - Subserie Documental E: Eliminacion

* :TipoD ental M/D: Microfimacion-Digtalizacion - /
ey S: Seleccion gistas Fechaé:/lﬂ /@ /9
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0FlClNA PRODUCTORA PROGRAMA ADMINISTRACION DE NEGOCIOS PRE

COGO DE LA OFICINA: 11404

Estos documentos deben conservarse porque son la
11404-460 B |[NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los
estudiantes.
* [Madificaciones a los registros
* |Cambios de planes
s |Solicitud del 50% de la matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad
11404-580 Il [PROGRAMAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11404-580.04 | O |Programas de Extensién 5 2 X | x FEREE g:z‘;?]’;15;0?593:{:L:f;;‘ir‘;‘;a;:ffgf“
procesos de Acreditacidn y Registros Calificados.
¢ |Planeacion
* |Programacion
* |Folletos
* |Volantes
*» |Registros de asistencia
11404-700 H [SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
3 - : archivo de gestion y central, se hara una seleccion
11404-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 X X cualitativa é’:aque?:os quidah quisrBam o
proc reditaci i ificad
» |Solicitud
» |Respuesta /) //

O : Subserie Documental

-

:Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacidn-Digttalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

Fechaﬁ/rﬁ / g/ ]
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-

s

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ADMINISTRACION DE NEGOCIOS DIS CODIGO DE LA OFICINA: 11405

T e R e e T RETENCIO
- /SERIES, Subseries y Tip: ¢ ; i

AL Echtiad BAkadich S th O R st tend i1 AL ki e okd | X33 il St

Se debe conservar totalmente en el Archivo de

11405-010 B ACREDITACION 7 1 X X Gestion, porque con_tlene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacidn.

* |Citacion

Actas comité acreditacion

Condiciones minimas

Soportes elaboracién de condiciones minimas
11405-020 Hl |ACTAS

e . Estos documentos se deben eliminar por haber
11405-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X pardido sus-valorss prmaFios.

* |Citacion
Estos documentos se deben conservar totalmente y
. - digitalizar, dado que son la evidencia de las
11405-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 2 X X doisPiios Womadas on 8lConselo Curisuar,
adauieren alcance legal
* |Citacién
* |Actas
* |Soliciludes
11405-180 Il |CONVENIOS /]
Firma responsable “
M :Serie Documental CT:Conservacion Total /
O - Subserie Documental E: Eliminacion

=
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizadon /i‘a
S: Seleccion Eecha /17 /9
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OF(CINA PRODUCTORA PROGRAMA ADMINISTRACION DE NEGOCIOS DIS

PRI T T T T

1

; COD|GO' ';5

11405-180.04 | O |Convenios de Pasantias 2 1

i CODIGO DE LA OFICINA: 11405

X Estos documentos se eliminan porque han perdido
sus valores primarios.

* |Solicitud del estudiante

= |Convenio

* [Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

¢ |Formatos de seguimiento pasantia

* |Memoria practica de la pasantia

11405-190 Il [CONVOCATORIAS

11405-190.04 | O Convocatorias Docentes ocasionales y

catedraticos 10 5

Estas documentos se conservan totalmente y se

X digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
Seleccidn para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

¢ |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

» (Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

* |Inscripcion para concurso publico de méritos

+ |Formato cierre inscripcion de aspirantes

» |Estudio calificacion Hojas de vida

M : Serie Documental CT:Conservacion Total

O - Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacon
S: Seleccion

A
Firma responsable /%éé’

Fecha 5//0 /9 /3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFIGINA PRODUCTO PROGAA ADMINISTRACION DE NEGOGIOS DIS CODIGO DE LA OFICINA: 11405

Listado de selecmonados hojas de vida

* |Aspectos pedagégicos concurso

* |Aspectos cientificos concurso

« |Listado de resultados definitivos

11405-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X b s e e
documental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el

: Archivo Central se realizard una seleccién cualitativa

11405-210 Ml |DERECHOS DE PETICION S 2 X X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.

11405-260 B EVALUACION DOCENTE 5 > X Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental

11405-380 H [INFORMES

Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11405-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.

» |Paz y salvos financieros

* [Descuentos de votacion

Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11405-380.10 | O |Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestién reahzada por el Director]|
del programa._

Firma responsable
M :Serie Documental CT:Conservadon Total

O : Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacién-Digtaizacion

aQ@h : | | | Fecha ;Z-’/o. / 6/3
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11405-460 |

ROGRAMA ADMINISTRACION DE NEGOCIOS DIS
e T g NETON

NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2

CODIGO DE LA OFICINA: 11405

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

estudiantes.

Madificaciones a los registros

Cambios de planes

Solicitud del 50% de la matricula financiera

Solicitudes de continuidad

11405-580 Il |PROGRAMAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11405-580.04 | O |Programas de Extensidn 5 2 X X :;car:ilt‘::i\?: g:sat:g;ﬁocsegﬁzﬂt‘_.:?eziﬁgzapi?;ef:fn
procesos de Acreditacion y Registros Calificados.
* (Planeacion
* |Programacion
* (Folletos
* [Volantes

Registros de asistencia

11405-700 Il |SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11405-700.08 | O [Solicitudes Administrativas 2 2 % |%. - [Erivadaigestion yconttal, s6 har una selecckin
cualitativa de aquellos que se requieran para los
proc itaci istros ifi
¢ |Solicitud
* |[Respuesta

I :SerieDocumental .
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

Firma responsable 4_ ({Z/{% ii
/

/
Fecha é’j/ﬁ /9%3
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ECONOMIA CODIGO DE LA OFICINA: 11410

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
11410-010 B |ACREDITACION 7 1 X X Gestion, porgue conyene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.

* |Citacion

Actas comité acreditacion

Condiciones minimas

Soportes elaboracién de condiciones minimas
11410-020 Hl [ACTAS
8|

11410-020.28

Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X X Eslo; documentos se _debe_:n eliminar por haber
perdido sus valores primarios.

* |Citacion
Estos documentos se deben conservar totalmente y
11410-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 2 X X Sigkzsr. vadio queson 1§ evidenc i dedas
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance leaal
= |Citacién
* |Actas
* |Solicitudes
11410-180 Il [CONVENIOS P, //-Y /
Firma responsa
I :Serie Documental CT:Conservacion Total

O - Subserie Documental E: Eliminacién

* :TipoD ental M/D: Microfimacién-Di ion
alca s:saec“dg-l n o Fecha @(YO {Q:/(?
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA PROGRAMA ECONOMIA

= ; i ] : . ; Estos documentos se eliminan porque han perdido
11410-180.04 Convenios de Pasantias TS e )

* |Solicitud del estudiante

* |Convenio

* |Fotocopia cédula

¢ |Registro camara de comercio

* |Formatos de seguimiento pasantia

* [Memoria practica de la pasantia
11410-190 Il |[CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se

Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
11410-180.04 |00 catedraticos 10 5 X X Seleccién para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

* [Solicitud de profesor ocasional o catedratico

* |Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

* |Inscripcion para concurso publico de méritos
* [Formato cierre inscripcion de aspirantes / )

s |Estudio calificacién Hojas de vida /
M :SerieDocumental CT: Conservacion Total

O : Subserie Documental E: Eliminacién

* :Tipo Documental g-nsﬁn.:ggnammizadm Facha 6;\.&%0 ’(9’/’3
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OFICINA PRODUCTORA PROGRAMA ECONOMIA o2

CODIGO DE LA OFICINA:

11410

* |Listado de seleccionados hojas de wda
* |Aspectos pedagogicos concurso
» |Aspectos cientificos concurso
» |Listado de resultados definitivos
: : Se deben eliminar porque han perdido su valor
11410-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X gl
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
z Archivo Central se realizard una seleccion cualitativa
S Ml |DERECHOS DE PETICION S 2 X X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11410-260 B |EVALUACION DOCENTE 5 > X Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental
11410-380 H |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11410-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
* |Pazy salvos financieros
* |Descuentos de votacion
Se digitalizaran y conservaran es| ocurhentos por
11410-380.10 | O |Informes de Gestidn 4 2 X X ser la evidencia de la gestjgn rgali
del program:.

M :Serie Documental
o - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

Fecha_C[éAﬁYo r(""‘/‘3
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ECONOMIA__

Estos documentos deben conservarse porque son la
11410-460 B INOVEDADES 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 matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad

11410-580 Il |PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
. archivo de gestion y central, se hara una seleccion

11410-580.04 | O |Programas de Extensidn 5 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacion y Registros Calificados.

* |Planeacion
* [Programacion
* |Folletos
* |Volantes
* |Registros de asistencia
11410-700 Il |SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el

11410-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 X X archivo de gestion y central, se hara una seleccion
i cualitativa de aquellos que se requleran para los
Dro redi 0s.
* |Solicitud /
= [Respuesta PN s

Firma responsable
M : Serie Documental CT:Conservacion Total

o - Subserie Documental E: Eliminacién

* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion / g A 3
S: Seleccién Fecha
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA ADMINISTRACION FINANCIERA CcODIGO DE LA OFICINA: 11411

: Hee T : : : "‘T E g /
Eiliidit ikt st i 4 ks S it ..;__J idipibiahicli Jl;;ﬁfﬁh&x,_-m..ﬁentrﬁu HSTHF TS S

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
11411-010 = ACREDITACION 7 1 X X Gestion, porque cnn_ltene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.

* [Citacion

Actas comité acreditacion

Condiciones minimas

Soportes elaboracién de condiciones minimas
11411-020 Il |[ACTAS
&

) Tk . Estos documentos se deben eliminar por haber
11411-020.28 Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X | X perdido sus valores primarios.

* |Citacién
Estos documentos se deben conservar totalmente y
. . digitalizar, dado que son la evidencia de las
11411-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 2 X X devislonas tomadais sn el Conselo CUICUaT, ¥
adauieren alcance lecal
* |Citacidn
* |Actas

* |solicitudes

11411-180 Il [CONVENIOS

£ ]
Firma responsable < W
=

M :Serie Documental CT:Conservacion Total
O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacién-Digttalizacion

S: Seleccién Fecha 2/ /JZ}ZOIZ
- & . . !
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFIINARODUTO '_ PRAMA ADMINISTRACION FlNANCIERA : COD[GO DE LA OFIGINA

‘ P ; Eszos doc umentos se eliminan porque han perddo
11411-180.04 | O [Convenios de Pasantias 2 1 X Siss valkSs GHMAROE;

¢ |Solicitud del estudiante

* |Convenio

* |Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

* |Formatos de seguimiento pasantia

* |Memoria practica de la pasantia
11411-190 Il |CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se

Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
JiEEk-1900Y | D catedraticos 10 S X X Seleccion para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

* |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

* |Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

* |Inscripcion para concurso plblico de méritos

* |Formato cierre inscripcién de aspirantes

» |Estudio calificacién Hojas de vida l ﬂ

Firma responsable af/ / 2// 2.0/ 2(\

M : Serie Documental CT:Conservadon Total t 7 /
O : Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizad6n

S: Seleccion Fecha__ 2 ’/ / 7«‘/ R0
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QOFICINA PRODUCTORA PROGRAMA ADMINiSTRACION FINANCIERA 11411

TR T 1?'_ —— AT

CODIGO DE LA OFICINA:

Be——— ._._._..._.._-._.f ,,_...q_—., PR

M :SerieDocumental

ISPOSICIO! FINAL_

. Llstado de seleccionados hOJBS de vida
* |Aspectos pedagogicos concurso
* [Aspectos cientificos concurso
* |Listado de resultados definitivos
; . Se deben eliminar porque han perdido su valor
11411-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X Anotriaidat
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
A Archivo Central se realizara una seleccién cualitativa
b M |DERECHOS DE PETICION S 2 X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
4 Se deben eliminar porque han perdido su valor
11411-260 Il |[EVALUACION DOCENTE 5 2 X docurrental
11411-380 M [INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hard una
11411-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
* |Pazy salvos financieros
* |Descuentos de votacion
Se digitalizarén y conservaran estos documentos por
11411-380.10 | O [Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestion realizada por el Director
del programa. /] /

O - Subserie Documental

: Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

]

Fecha 2?/1 2‘/2032.
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CODIGO DE LA OFICIN

Estos documentos deben conservarse porque son la
11411-460 Il [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 matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad
11411-580 H [PROGRAMAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
X archivo de gestion y central, se hara una seleccion
1141158004 | O. {Programes;de Extension 5 2 X cualitativa g:aqueﬁose;‘:l; se requieran para los
procesos de Acreditacién y Registros Calificados.
¢ |Planeacion
* [Programacion
* |Folletos
* |Volantes
* |Registros de asistencia
11411-700 Ml [SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11411-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 X archivo de gestidn y central, se hara una seleccion
cualitativa de aquellos que se requieran para los
procesos de Acreditacién v Reaistros Calificados. |
» |Solicitud 7 J
* |Respuesta / /

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacién-Digtalizacién
S: Seleccion

Firma responsable

Ve

Fecha__ 2/ !} /3{/2,032
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA LABORATORIO FACULTAD CIENCIAS ECONOMICAS CGD]GO DE LA OFICINA 11497

: PROCEQIMIENTO

11497-380 . INFORMES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11497-380.01 | O |Informes de administrativos 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* |Solicitud

* |Respuesta

) Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
114987-380.10 | O |Informes de gestion 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

= |Solicitud

* [Respuesta
11497-700 M |SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11497-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* |[Solicitud

* [Respuesta

M : Serie Documental CT:Conservadon Total

Firma responsable //Fﬂ ';

O : Subserie Documental E: Eliminacién _..
* :Tipo Documental M/D: Microfimacibn-Digtalizacién -

S: Seleccién Fecha_ R - 5-713
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD CIENCIA HUMANAS Y BELLAS ARTES

CODIGO DE LA OFICINA: 11501

—

T DISPOSICION FINAL

11501-020 B |ACTAS
11501-020.32 | O [Actas Consejo de Facultad 10 X Se deben conservar totalmente por el alcance legal
de las decisiones tomadas en el Consejo de Facultad.
* |Citacion
* |Actas
¢ [Informes
* |Solicitudes
11501-130 Il |CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 3 X Se eliminan por haber perdido su valor documental.
* |Recibo de pago
* |Estampillas
* Respuestas
11601-380 B |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencion se hara una
11501-380-01 | O |[Informes Administrativos 4 X X |seleccién cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
_~an. . Se digitalizaran y conservaran esto§ documentos por
11501-380-10:|'D |Intormes de geston 4 X X ser la evidencia gle.la.?esﬂin realizada por el Decano.

M : Serie Documental CT:Conservacion Total

O - Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental MD: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma resmh@/

Fecha_l—* i3 -2° (b A
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

11501-650 |

OFIOINA PRODUCTORA: FAGULTAD CIENCIA HU MANAS X% BELLAS RTES CODIGO DE LA OFICINA 11501

RESOLUCIONES

PROCEDIMIENTO. - -

11501-650.04 | O

Resoluciones Facultad

Estos documentos una vez firmados pasan
X X directamente al archivo central para su conservacién
definitiva, y serdn digitalizados para su consulta.

11501-700 W |SOLICITUDES

11501-700.08 | O |Solicitudes administrativas 4 X Se eliminan por haber perdido su valor documental
e |Solicitud
. Respuesta_

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacién

MD: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsabl /

_},2,0/3

Fecha %~ !
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA FILOSOFIA

CODIGO DE LA OFICINA: 11502

Se debe conservar totalmente en el Archlvo de
11502-010 B |ACREDIT, ACION 7 X Gestién, porque con_tlene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.
* [Citacién
* |Actas comité acreditacion
* |Condiciones minimas
L]
Soportes elaboracién de condiciones minimas
11502-020 l [ACTAS
i " Estos documentos se deben eliminar por haber
11502-020.28 | O [Actas Comité Trabajos de Grado 3 X perdido sus valores primarios.
* |Citacidn
Estos documentos se deben conservar totalmente y
7 . . digitalizar, dado que son la evidencia de las
11502-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 X decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance lecal
* |Citacion
* |Actas
* |solicitudes
11502-180 Il |[CONVENIOS

O : Subserie Documental

:Tipo Documental

CT:ConservacionTotal

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

e
C~ar—~—""\\)0

Fecha 5# o/ ?’// C
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

? comeo

ia

11502-180.04

OFICINA PRODUCTORA: PROGR

TR AR AT S T SR R R T

AFILOSOFIA

T e R

RIES Subsenes y Tipos Documentales

Convenios de Pasantias

CODIGO DE LA OFICINA: 11502

Estos documentos se ellmman porque han perdrdo
sus valores primarios

Solicitud del estudiante

Convenio

Fotocopia cédula

Registro camara de comercio

Formatos de seguimiento pasantia

Memoria practica de la pasantia

11502-190 | |

CONVOCATORIAS

11502-190.04 | O

Convocatorias Docentes ocasionales y
catedraticos

10

Estos documentos se conservan totalmente y se
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
Seleccién para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

Solicitud de profesor ocasional o catedratico

Convocatoria profesor ocasional o catedratico

Formato hoja de vida concurso

Inscripcidn para concurso publico de méritos

Formato cierre inscripcion de aspirantes

Estudio calificacion Hojas de vida

M : Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:ConservacionTotal

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizadion
S: Seleccion

\
Firma responsable C/\-/\-/V\/\rl‘ o

Fecha E(;ﬁ 7 Hf/f 2
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OIINA PRODUCTORA PROGRAMA F[LOSOFIA

CODIGO DE LA OFICINA: 11502

Listado de selecclonados hojas de vida
* [Aspectos pedagodgicos concurso
* |Aspectos cientificos concurso
¢ |Listado de resultados definitivos
11502-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X Sechuen s A Panme Rah P S0 Ya(or
cumental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
g Archivo Central se realizard una seleccion cualitativa
fiena-210 Ml |DERECHOS DE PETICION S 2 X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
5 Se deben eliminar porque han perdido su valor
11502-260 Il |[EVALUACION DOCENTE 8 2 X
documental
11502-380 M [INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11502-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
* |Pazy salvos financieros
* [Descuentos de votacion
Se digitalizarén y conservaran estos documentos por
11502-380.10 | O |Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestién realizada por el Director
del programa.

M :SerieDocumental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacién-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

CAannD

Fecha 57(/0 /;f/;?
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INTEGRADO DE GESTION

UNIVERSIDAD 3= Version: 02 Fecha:
DEL QUINDIO Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 2012/10/26 Pagina: 4de 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA FILOSOFIA__ e _____CODIGO DE LA OFICINA: 11502

T T T T R P A I s

| SERIES, Subsenes y Tipos _l:_l__ocqm_qnta_las -

Estos documentos deben conservarse porque son la
11502-460 B |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 matricula financiera
* [Solicitudes de continuidad

11502-580 Il |PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el

; archivo de gestion y central, se hard una seleccion
11502-580.04 | O |Programas de Extensién 5 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacién y Registros Calificados.

* |Planeacion
* |Programacion
* |Folletos
* |Volantes
* [Registros de asistencia
11502-700 Il [SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el

e g 5 archivo de gestién y central, se hara una seleccion
11502-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 X X cualitativa de aquelios que se requieran para los
procesos de Acreditacién v Reaistros Calificados
» |Solicitud
* |Respuesta

M : Serie Documental CT:Conservacion Total

Firma responsable C/\_/\-/‘NW_J@
T - Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental WD: Microfimacion-Digitalizacon ) /
S: Seleccion Fecha ;}’)/60 / 7{ 3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA CENTRO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES REGIONALES CEIR CODIGO DE LA OFICINA 11508

: PRDCEDIMI&NTO

11508-380 IH |INFORMES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11508-380.01 | O |Informes de administrativos 2 0 X archivo de gestién, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

¢ |Solicitud
* |Respuesta

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11508-380.02 | O |Informes Actividades 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* |Solicitud
* |Respuesta

11508-700 l |SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11508-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan

por haber perdido su valor documental

* |Solicitud
* |Respuesta

Firma responsable ’ > /

I :Serie Documental CT7:Conservacon Total
= : Subserie Documental E: Eliminacion

* :TipoDocumental M/D: Microfimacion-Digtalizadén /
S: Seleccion Fecha_L_ ‘7’ /? /2
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: EMISORA LA UFM ESTEREO CcODIGO DE LA OFICINA: 1159701
' [T ReTeNCION. | T DISPOSICIONFIN

1159701 -380 1] INFORMES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
1159701-380.01 | O |Informes Administrativos 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

¢ |Solicitud
* |Respuesta

1159701-640 H [REGISTROS

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
1159701-640.03 | O |Registros de cufias radiales 2 0 X archivo de gestién, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* [Registros

Una vez cumplidos 10s tiempos de retencion en el
1159701-640.21 | O [Registros programacion institucional 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* |Registros

Una vez cumplidos [os tiempos de retencion en el
1159701-640.22 | O |Registros programacién por convenios 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* [Registros

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
1159701-640.23 | O |Registros programacion radial académica 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* |Registros

; Firma responsable lA b m\m“ )‘-TLC/

I :Serie Documental CT:ConservadonTotal
= - Subserie Documental E: Eliminacién

\
* TwoDoomental  WO:Mcronecte Dgtatzadtn recha. MO RO 13/2¢13
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2012/10/26 Pagina: 2 de 2

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA EMISORA LA UFM ESTEREO CODIGO DE LA OFICINA 1159701

COD!GO

SERIES Subaenas yTtpos Documentaies sl

il | RCRH A il

1159701-640.24

Registros programacion solidaria

TRETENCION | |[T" T Disposi
| [ ATCIVO O FEATeNY T = | B ._PR°°E°'M‘5"T° LB
ik b ceewiAnaad B R el MR it B NEEAR i i bl S S S i
Una vez cumplidos Ios tiempos de retencsén en eI
2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan

por haber perdido su valor documental

Registros

1159701-700

SOLICITUDES

1159701-700.08

Solicitudes Administrativas

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
2 0 X archivo de gestién, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

Solicitud

Respuesta

M : Serie Documental

O - Subzerie Documental

:Tijeo Documental

CT:Conservacon Total

E: Eliminacidén

M/D: Microfimacién-Digtalizacén
S: Seleccion

BT Ry e
Mearzo 12083

Firma responsable

Fecha




UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE EDUCACION

CODIGO DE LA OFICINA: 11601

METRTAT

" DISPOSICION FINAL

11601-020 l [ACTAS
Se deben conservar totalmente por el alcance legal
11601-020.32 | O |Actas Consejo de Facultad 10 de las decisiones tomadas en el Consejo de
Facultad.
* |Citacion
* |Actas
* |Informes
* |Solicitudes
11601-130 Il |CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 3 X Se eliminan por haber perdido su valor documental.
* |Recibo de pago
* |Estampillas
* |Respuestas
11601-380 Il |INFORMES
= : Cumplidos los tiempos de retencion se hara una
11601-380-01 | O |Informes Administrativos 4 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11601-380-10 | O |Informes de gestion 4 X ser la evidencia de la gestién realizada por el
Decano.

M :Serie Documental

O
-

- Subserie Documental
: Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacioén

M/D: Microfimacién-Digitalizacion
S: Seleccion

Firma responsable " M
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UNIVERSIDAD
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFIGINAPRODUCTORA FACULTADDEEDUCACION _________________ CODIGO DE LA OFICINA: 11601

11601-650 l |RESOLUCIONES

Estos documentos una vez firmados pasan
11601-650.04 | O [Resoluciones Facultad X X directamente al archivo central para su conservacion

definitiva, y seran digitalizados para su consulta.

11601-700 M [SOLICITUDES
O

11601-700.08 Solicitudes administrativas 4 X Se eliminan por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
» |Respuesta
Firma responsable A ﬂ /
M :Serie Documental C‘l‘:(_:opsan:adbn'l’om

O : Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccién ..— Fecha_ DIC 2] -SR0i2
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

- ;—u_-:.—_ud-‘»-‘ua el Bdede Lo S figl

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA COMUNICACION SOCIAL Y PERIODISMO

CcODIGO DE LA OFICINA: 11503

Se debe conservar totalmenle en el Archivo de
Gestién, porque contiene la historia académica del
§n0s-010 M |ACREDITACION 4 X X programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacién.
* |Citacidn
* |Actas comité acreditacion
* |Condiciones minimas
L]
Soportes elaboracién de condiciones minimas
11503-020 H |ACTAS
s . Estos documentos se deben eliminar por haber
11503-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 X verdido stis valores primatios.
s |Citacion
Estos documentos se deben conservar totalmente y
. . digitalizar, dado que son la evidencia de las
FEesana L, SLiictesSanseip Gurdtlar 5 X X decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance ledal.
» |Citacion
e |Actas
* |solicitudes
11503-180 Il |CONVENIOS

M : Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

Firma responsable W
4

Fecha ﬁfﬂ? F/J';
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFIGINAPRODTORA ROGRAMACOMUNIGACION SOCIAL Y PERIOD]SMO CODIGO DE LA OFICINA. 11503

_‘ ‘ ; Estos documentos se eliminan porque han perdido
11503-180.04 | O [Convenios de Pasantias 2 1 X G walarall cvit e

¢ |Solicitud del estudiante

= |Convenio

* |Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

¢ |Formatos de seguimiento pasantia

* |Memoria practica de la pasantia
11503-190 Il |CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se

Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
11503-190.04 | O catedraticos 10 S X X Seleccién para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

* |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

= |Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* (Formato hoja de vida concurso

* |Inscripcion para concurso plblico de méritos

* [Formato cierre inscripcion de aspirantes

* |Estudio calificacion Hojas de vida

M :Serie Documental CT:Conservacion Total

) ﬁ
Firma responsable M % \\
O : Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion f : /
S: Seleccion Fecha nffo ’1’ {2
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Version: 02
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFIOINA PRODUCTORA PROGRAMA COMUNICACION SOC!ALY PERIODISMO L

céD DE LA OFICINA: 11503

¢ |[Listado de seleccionados hojas de vida
* |Aspectos pedagdgicos concurso
* |Aspectos cientificos concurso
¢ |Listado de resultados definitivos
11503-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X =8, hon PRTINRY BRISUERAN R S valky
ocumental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
: Archivo Central se realizara una seleccién cualitativa
11603-210 B (DERECHOS DE PETICION 5 2 X X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11503-260 B [EVALUACION DOCENTE 5 2 X Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental
11503-380 M [INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hard una
11503-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
* [Paz y salvos financieros
» [Descuentos de votacion
Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11503-380.10 | O |Informes de Gestidn 4 2 X X ser la evidencia de la gestion realizada por el Direc
del programa.

M : Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

7TV 7=

Fecha E’h’nﬂ /'fZB
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA POGRAMA COMUNICACION SOCIAL Y PERIODISMO o

DIGO DE LA OFICINA: 11503

Estos documentos deben conservarse porque son la
11503-460 Il |[NOVEDADES ESTUDIANTES 5 X X evidencia de los aspectos académicos de los
estudiantes.
* |Modificaciones a los registros
¢ (Cambios de planes
* |Solicitud del 50% de la matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad
11503-580 l |PROGRAMAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11503-580.04 | O |Programas de Extensién 5 X X archivo de gestion y central, se hara una seleccién
Rt 9 cualitativa de aquellos que se requieran para los
procesos de Acreditacidn y Registros Calificados.
* |Planeacion
¢ |Programacion
* |Folletos
* |Volantes
* |Registros de asistencia
11503-700 Il [SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
& _— ; archivo de gestién y central, se hara una seleccién
11503-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 X IX cualitativa de aquellos que se requieran para los
Dro reditacién v i ifi s
¢ |Solicitud
* |Respuesta

M : Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

RN Y Yt T e

1
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA GERONTOLOGIA CODIGO DE LA OFICINA: 11504

TR T T 2R B T T T T TR

i seanss Subseries yTiposDooumunta!eu

Se debe conservar totalmente en el Archivo de

11504-010 H |ACREDITACION 7 1 X X Gestion, porque contiene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las

renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.

* |Citacion

Actas comité acreditacion
* |Condiciones minimas

Soportes elaboracién de condiciones minimas
11504-020 Il |[ACTAS
O

e . Estos documentos se deben eliminar por haber
11504-020.28 Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X perdido sus valores primarios.

= |Citacion

Estos documentos se deben conservar totalmente y

g ; ; digitalizar, dado que son la evidencia de las
11504-020.31 | O |Actas Consejo Curricular g ; A X decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y

adauieren alcance lecal.

= |Citacién
* |Actas

* [solicitudes
11504-180 Il |[CONVENIOS

21 -

P C%Lz,aj,@{_/
M : Serie Documental CT:Conservacion Total

O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacién-Digtalizacion E h? L< % /i
- ec

S: Seleccion
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Version:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: P

11504-180.04 | O

Convenios de Pasantias

X Estos documentos se eliminan po

cODIGO DE LA OFICIN

PROCEDIMIENTO

rque han perdido
sus valores primarios.

Solicitud del estudiante

Convenio

Fotocopia cédula

Registro camara de comercio

Formatos de seguimiento pasantia

Memoria practica de la pasantia

11604-190 -

CONVOCATORIAS

11504-190.04 | O

Convocatorias Docentes ocasionales y
catedraticos

10

Estos documentos se conservan totalmente y se

X digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
Seleccion para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

Solicitud de profesor ocasional o catedratico

Convocatoria profesor ocasional o catedratico

Formato hoja de vida concurso

Inscripcidn para concurso publico de méritos

Formato cierre inscripcion de aspirantes

Estudio calificacién Hojas de vida

A e/,

W :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizadon
S: Seleccién

Firma responsable W
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA GERONTOLOGIA

CODIGO DE LA OFICINA: 11504

# DinrFUS L)
ODIGC R hserie pos Docume T ATRRIVE - PROCED 0
Sailn s i = '
» |Listado de seleccionados hojas de vida
* |Aspectos pedagodgicos concurso
* |Aspectos cientificos concurso
» |Listado de resultados definitivos
g . Se deben eliminar porque han perdido su valor
11504-190.05 | O [Convocatorias Estudiantes 1 1 X Aodiiteasal
Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el
c Archivo Central se realizard una seleccién cualitativa
HI804210 Il |DERECHOS DE PETICION S 2 X X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11504-260 B |EVALUACION DOCENTE 5 2 X Z‘.\e deben eliminar porque han perdido su valor
ocumental
11504-380 Hl |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se haréd una
11504-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
¢ |Paz y salvos financieros
* |Descuentos de votacion
Se digitalizardn y conservaran estos documentos por
11504-380.10 | O [Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestién realizada por el Director
del programa. 2] y.)

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digitalizacién
S: Seleccion

Firma responsable

Fecha(Df C ,,Z‘;/ / .2@/2
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINAPRODUCTORA PROGRAMA GERO NTOLOGIA E CODIGO DE LA OFICINA: 11504

Estos documentos deben consewars porque son Ia
11504-460 Il [NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los

estudiantes.

* |Madificaciones a los registros

* |Cambios de planes

» |Solicitud del 50% de la matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad

11504-580 M [PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
. archivo de gestion y central, se hara una seleccion

11504-580.04 | O |Programas de Extensidn S 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacidn y Registros Calificados.

*» |Planeacion

* |Programacion

* |Folletos

* [Volantes

* |Registros de asistencia
11504-700 M [SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el

ooa _— ; archivo de gestion y central, se hara una seleccion
11504-700.08 | O [Solicitudes Administrativas 2 2 X X cualitativa de aquellos que : reql.neran paralos
Drocesos lificad
* |Saolicitud
Respuesta ya P / J

M :Serie Documental CT: Conservacion Total

95 Q‘&/e,e,uﬂz//
O : Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental gugd l\:icad%:‘imni&nﬁghizad&\ i { LCs }O / .;,2@/2
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOC CODIGO DE LA OFICINA: 11505

Se debe conservar tota!mente en eI Archwo de
Gestion, porgue contiene la historia académica del

11505-010 W |ACREDITACION 7 1 X X programa, y se requiere permanentemente para las

renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.

* [Citacion

Actas comité acreditacion

Condiciones minimas

Soportes elaboracién de condiciones minimas_
11505-020 l |ACTAS
O

11505-020.28

ror . Estos documentos se deben eliminar por haber
Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X pardido sus valores. primarie.

» |Citacion

Estos documentos se deben conservar totalmente y
11505-020.31 | O [Actas Consejo Curricular 5 2 X X SpiEukow, ade quip son e s vicaia. B {5
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y

i legal.

= |Citacidn
= |Actas

* |solicitudes
11505-180 Il |CONVENIOS

Firma responsable

W :Serie Documental CT:Conservacion Total /
O : Subserie Documental E: Eliminacion

* Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacién ' :
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA PROGRAMAOIENCIA DE LA IN FORMAGION Y LADOC CcODIGO DE LA OFICINA: 1 :

deiibeciiaddib i e ediy sl ot

: Estos documemos seeltmlna prqu han perdido
11505-180.04 | O [Convenios de Pasantias 2 1 P A

* |Solicitud del estudiante

* |Convenio

* [Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

* |Formatos de seguimiento pasantia

* IMemoria practica de la pasantia
11505-190 Il |[CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se
Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
a1 | O catedraticos 10 5 X X Seleccién para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

* |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

» |Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

* |Inscripcion para concurso publico de méritos

* [Formato cierre inscripcion de aspirantes
* |Estudio calificacion Hojas de vida e P

Firma responsable 7%
W :Serie Documental CT: Conservacion Total

O : Subserie Documental E: Eliminacién & !Qw
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccién Fecha x 2y /e
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OF[O]NA PRODUCTORA: PROGRAMA CIENCIA DE LA IN FORMACION Y LA DOC

TR T ...“.-...._..r.... ——— ._.___......____._._._.._,_ T

SERIES Subseries y Tlpns Documenta!

l.u._.-.a_ua...u...l.-m. seda b &duuwm‘l..ﬂ\.— sainibe R BB ER I

=T

CODIGO DE LA OFICINA: 115

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

* |Listado de seleccionados hojas de vida
* |Aspectos pedagogicos concurso
» |Aspectos cientificos concurso
» |Listado de resultados definitivos
11505-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X 20 shiben B HTIEWI PONE: perdieo i valkr
ocumental
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
2 Archivo Central se realizara una seleccidn cualitativa
11505-210 W |DERECHOS DE PETICION S 2 X X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11505-260 B |[EVALUACION DOCENTE 5 2 X Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental
11505-380 H INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11505-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X X |seleccion cualitativa de agquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
* |Paz y salvos financieros
* |Descuentos de votacion
Se digitalizardn y conservardn estos documentos por
11505-380.10 | O |Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestién realizada por el Director|
del programa. . P
o y

=
Fecha \ﬁ)c Z///Z
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINAPRODUCTORA PROGRAMA CIENCIA DE LA IN FORMACION Y LA DOC CODIGO DE LA OFICINA 11505 E

Estos doumemos deben conserse porq '. 1a
11505-460 B |INOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 ¥ X evidencia de los aspectos académicos de los
estudiantes.

* |Modificaciones a los registros

* |Cambios de planes

* |Solicitud del 50% de la matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad

11505-580 Il |PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el

11505-580.04 | O |Proara ‘e archivo de gestién y central, se hara una seleccion
g e Exlansion S 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacion y Registros Calificados.

* |Planeacion

* |Programacion

* |Folletos

* |Volantes

* |Registros de asistencia
11505-700 H |SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el

11505-700.08 | O ind - . archivo de gestién y central, se hara una seleccion
Salcludes Administrativas 2 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los
Droc: creditaci i ifi
Salicitud
Respuesta yi Yy
. Firma responsable ‘/ﬁ
M : Serie Documental CT: Conservacion Total /=-""

O : Subserie Documental E: Eliminacién

* :Tipo Documental WD: Mi e
S Sdeccég“amandén Fecha u@c Z. % 2
- : : . : /
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TRABAJO SOCIAL

CODIGO DE LA OFICINA: 11506

Se debe consewartotalmnte en el Archwo de
11506-010 B |ACREDITACION 7 X X Gestion, porque contiene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Reaistro Calificado y Acreditacion.
* |Citacion
* |Actas comité acreditacién
* |Condiciones minimas
[ ]
Soportes elaboracién de condiciones minimas
11506-020 W |ACTAS
1150 ; P ; Estos documentos se deben eliminar por haber
6-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 X perdido sus valores primarios.
* |[Citaciéon
Estos documentos se deben conservar totalmente y
11506-020. : . digitalizar, dado que son la evidencia de las
2031 | O |Aot= Conssjo Cutricular S X X decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance leaal
* |Citacidn
* |Actas
* |solicitudes
11506-180 Il [CONVENIOS

B :Serie Documental
T : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsabl%#

Fecha/élf j/ﬁ _
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TRABAJOSOC[AL e ____CODIGO DE LA OFICINA: 11506 _

Estos documentos se eliminan porque han perdido

11506-180.04 | O [Convenios de Pasantias 2 X sus valores primarios.

* |Solicitud del estudiante

* |Convenio

* |Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

¢ |Formatos de seguimiento pasantia

* |IMemoria practica de la pasantia
11506-190 Hl [CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se

X digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
Seleccion para docentes catedraticos y ocasionales,

los cuales adquieren cardcter legal.

11506-190.04 | o |Convocatorias Docentes ocasionales y

5 X
catedraticos 1

* [Solicitud de profesor ocasional o catedratico

* |Convocatoria profesor ocasional o catedratico

¢ |Formato hoja de vida concurso

* |Inscripcion para concurso pablico de méritos

* |Formato cierre inscripcion de aspirantes

¢ |Estudio calificacién Hojas de vida /7

o

Firma responsable

M : Serie Documental CT:ConservacionTotal v 7
O - Subserie Documental E: Eliminacion

<

* :Tipo Documental MWD: ; T %
ipo Docum M Sdh:;c;%?naa&n-uglainum Fecha ,@C ’ "2 e
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TRABAJO SOCIAL

CcODIGO DE LA OFICINA: 11506

L) DU U
DDIGO R haeries S i - SROCED 5
; D
* |Listado de seleccionados hojas de vida
* |Aspectos pedagogicos concurso
* |Aspectos cientificos concurso
¢ [Listado de resultados definitivos
11506-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 X i:fcdeben Sliginay ponpc hanpeatiao cu s
umental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
11506-21 : Archivo Central se realizara una seleccién cualitativa
) . M [DERECHOS DE PETICION 5 X X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11506-260 M |EVALUACION DOCENTE 5 X Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental
11506-380 M [INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11506-380.01 | O |Informes Administrativos 4 X seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
* |Paz y salvos financieros
* |Descuentos de votacion
Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11506-380.10 | O |Informes de Gestion 4 X ser la evidencia de la gestién realizada por el Director
del programa.

M :Serie Documental CT:Conservacion Total
1:1 - Subserie Documental E: Eliminacién
: Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digttalizadion
S: Seleccion

A
_/
Firma resmnsau@-%gff

S
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO DE LA OFICINA: 11506

Estos documentos deben conservarse porque son la
11506-460 B [INOVEDADES 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 matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad

11506-580 H |[PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retenci6n en el
" archivo de gestion y central, se hard una seleccion

11506-580.04 | O |Programas de Extension 5 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacién y Registros Calificados.

Planeacion
Programacion

* |Folletos

* |\olantes

* |Registros de asistencia
11506-700 M [SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el

X e s ; archivo de gestién y central, se hara una seleccion
11506-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 X X sualitativa de aquelios que se requieran para fos
procesos itaci edistros i
* |Solicitud

* |Respuesta

? Firma responsable Wg I 5
M : Serie Documental CT:Conservacion Total

O - SubserieDocumental  E: Eliminacién /
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacién C 020
s: & /1
Seleccién Fecha
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: INSTITUTO BELLAS ARTES

CODIGO DE LA OFICINA: 11507

1 - ENCION i DISPOSICIO '
L L Sl [ ipos Do 17 @ l." ma
iR D ! estion i, Conall {| o R
11507-020 H [ACTAS
g Cumplidos los tiempos de retencion se hara una
11507-020.36 | O |Actas reunién profesores 3 1 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
= |Citacién
* |Acta
11507-380 B |INFORMES
e . Cumplidos los tiempos de retencion se hara una
11507-380.01 | O |Informes Administrativos 3 2 X X |seleccién cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11507-380.10 | O |Informes de gestion X 2 X X |ser la evidencia de la gestion realizada por el Director
del programa.

M SerieDocumental

Subserie Documental
Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

MD: Microfimacion-Digtalizacon
5: Seleccion

Firma responsab!e(\

f-_.—‘_‘-‘“‘lh.

«\:ﬂo 23/ 13

Fecha




M :Serie Documental
O : Subserie Documental
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN BIOLOGIA Y EDUC AMBIENTAL CODIGO DE LA OFICINA: 11602

:Tipo Documental

CT:Conservacon Total

E: Eliminacion

MD: Microfimacién-Digitalizacion
S: Seleccion

Se debe conservar totalrnente en el Archivo de
Gestion, porque contiene la historia académica del
$1602:010 ACREDITACION 7 1 X X programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.
Citacion
Actas comité acreditacion
Condiciones minimas
Soportes elaboracion de condiciones minimas
11602-020 Il |ACTAS
" . Estos documentos se deben eliminar por haber
11602-020.28 Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X perdido sus valores primarios.
Citacion
Estos documentos se deben conservar totalmente y
i ; : . digitalizar, dado que son la evidencia de las
11602-020.31 Actas Consejo Curricular S 2 X X decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance lecal
Citacidn
Actas
solicitudes
11602-180 CONVENIOS
Firma responsable /r\ A r=10 Y. P

Fecha Enexo \& 113
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICIA PRODUCORA PROGRAMA LICENCIATURA EN BIOLOGIA Y EDUC AMBIENTAL CODIGO DE LA OFICINA: 11602

i . 2 g Estos documetos se ehmman porque han perdido
11602-180.04 | O |Convenios de Pasantias 2 1 X Urla ol et ot s e

¢ |Solicitud del estudiante

* |Convenio

* |Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

* |Formatos de seguimiento pasantia

* [Memoria practica de la pasantia
11602-190 l [CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se

Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
TIR0.0% | B catedraticos 10 ° X X Seleccién para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

¢ |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

» [Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

* |Inscripcion para concurso publico de méritos

* |Formato cierre inscripcion de aspirantes

* |Estudio calificacion Hojas de vida

Firma responsable /Y7 AT210 Y. P

M :Serie Documental CT:Conservadon Total
O : Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion

S: Seleccion Fecha €Eneva 8 }(3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PROD UCTORA PROGRAMA LICENCIATURA EN BIOLOGIA Y EDUC AMBIENTAL CODIGO DE LA OFICINA 11602

ST IR T T T

Listado de seleccionados hqas de vida
* |Aspectos pedagdgicos concurso
* |Aspectos cientificos concurso
* |Listado de resultados definitivos
; 3 Se deben eliminar porque han perdido su valor
11602-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X Sensimantat
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
5 Archivo Central se realizard una seleccion cualitativa
11602-210 M |DERECHOS DE PETICION S 2 X X X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11602-260 B |EVALUACION DOCENTE 5 2 X Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental
11602-380 M |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11602-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
* |Pazy salvos financieros
* |Descuentos de votacion
Se digitalizardn y conservaran estos documentos por
11602-380.10 | O |[Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestion realizada por el Director|
del programa.

M : Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacibn-Digtalizacién
S: Seleccion

Firma responsable___ /Y1 AV 21 ON~ 7

J

Fecha Eneva 12 h=
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Estos documentos deben conservarse porque son la
11602-460 Il |INOVEDADES 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 matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad

11602-580 H |PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el
580, P : archli\ro de gestion y central, se har_é una seleccion
11602-580.04 | O |Programas de Extension S : X 1 X Acualtativa de aquelios que se requieran para los

' procesos de Acreditacién y Registros Calificados.

* |Planeacion

* |Programacién

* |Folletos

* |Volantes

* |Registros de asistencia
11602-700 Hl |SOLICITUDES

Una vez cumplidos fos tiempos de retencién en el

11602-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 X X archivo de gestion y central, se hara una seleccion
. cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacion v Reaistros Calificados

* [Solicitud
* |Respuesta

Firma responsable /MNAT2 DY, p

M : Serie Documental CT:Conservacion Total
O : Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental MWD: Microfimacion-Digtalizacién

S: Seleccion Fecha Ene~g "gl 13
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCITURA EN ESPANOL Y LITERATURA

CODIGO DE LA OFICINA: 11603

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
11603-010 B |ACREDITACION 7 X X Gestion, porque con_tlene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.
* |Citacion
* |Actas comité acreditacion
* |Condiciones minimas
" Soportes elaboracién de condiciones minimas
11603-020 H [ACTAS
11603-020.28 | O [Actas Comité Trabajos de Grado 3 X Eslos documentos se debon sliminar por haber
perdido sus valores primarios.
* |Citacion
Estos documentos se deben conservar totalmente y
11603-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 8 X X duglt‘a_hzar. Sadu gie 35 I EIRE0 1 de i
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance leaal.
* [Citacién
* |Actas
¢ |solicitudes
11603-180 Il [CONVENIOS

W :SerieDocumental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digttalizacion
S: Seleccién

, . B
ﬁmtaresponsable/“ﬂ’/@\m CCA(’XMM }

Fecha_(éj"["eof{?
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

' : ; : < Estos documentos se ellmnan porque han perdlda
11603-180.04 | O |Convenios de Pasantias 2 1 X Q1 e rese ke ie:

¢ |Solicitud del estudiante

* |Convenio

* [Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

¢ |Formatos de seguimiento pasantia

* |Memoria practica de la pasantia
11603-190 l [CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se

Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
114663-190.04 | O catedraticos 10 S X X Seleccion para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

* |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

» |Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

* |Inscripcion para concurso publico de méritos

* |Formato cierre inscripcion de aspirantes

» |Estudio calificacion Hojas de vida

Frmaresponsable /A‘Q’Ouo /‘ aZ: C)-"-‘-*?

M :SerieDocumental CT: Conservacion Total
O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digitalizacion

S: Seleccién Fecha /\’XPI’Z‘){S
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCITURA EN ESPANOL Y LITERATURA
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L DISPO U
ODIGO R hseries pos Do NRIUE Aa PROCED .
Sl ..
» |Listado de seleccionados hojas de vida
* |Aspeclos pedagogicos concurso
» |Aspectos cientificos concurso
» |Listado de resultados definitivos
11603-190.05 | O lc oriks Etudiian 1 X Se deben eliminar porque han perdido su valor
-190. onvocatorias Estudiantes documental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
£ Archivo Central se realizara una seleccién cualitativa
11603-210 M |DERECHOS DE PETICION S X X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11603-260 B (EVALUACION DOCENTE 5 X Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental
11603-380 B |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11603-380.01 | O |Informes Administrativos 4 X X seleccién cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
* |Paz y salvos financieros
» |Descuentos de votacion
Se digitalizardn y conservardn estos documentos por
11603-380.10 | O |Informes de Gestion 4 X X ser la evidencia de la gestién realizada por el Director]
del programa.s

M : Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Canservacion Total

E: Eliminacitn

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccién

Firma responsable

Mo (L o)

\
Fecha_/f 9-I 2—0{3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Eslos documentos deben conservarse porque son Ia
11603-460 H |[NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los

estudiantes.

*» |Modificaciones a los registros

* |Cambios de planes s

* |Solicitud del 50% de la matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad

11603-580 H |PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el

11603-580.04 | O |Programas de Extension 5 5 X X arch_ivo de gestion y central, se harad una seleccién
: cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacién y Registros Calificados.

* |Planeacion
* [Programacion
* |Folletos
* |\Volantes
* [Registros de asistencia
11603-700 Il [SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el

11603-700.08 | U |Solicitudes Administrativas 2 2 Xi| T [FRNESpston yoatie, e ol un aeieeaiin
cualitativa de aquellos Que se requieran para los
procesos v Reaist

» [Solicitud

* [Respuesta

Firma responsable /r}'yW}O Cl)(o é)u-uoj

I : Serie Documental CT: Conservacion Total
O : Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental MWD: Microfimacion-Digitalizacion

S: Seleccion Fecha /(9 l 20/(?
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Bl 4
_-n.x.u..j..a_.aﬁ eies u.u_\_a._nn4-..u..._s..ﬁ_4.__ bt

Se debe conservar totalmente en el Archivo de

11604-010 = ACREDITACION 7 1 X X Gestién, porque contiene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las

renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.

* |Citacion
Actas comité acreditacion
Condiciones minimas

Soportes elaboracién de condiciones mfnimas
11604-020 M |ACTAS

g i 2 Estos documentos se deben eliminar por haber
11604-020.28 | O [Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X perdido sus valores primarios.

* |Citacion

Estos documentos se deben conservar totalmente y

11604-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 2 X X digitalizar, dado que son lgisvidencis delas
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y

adauieren alcance legal.

= |Citacion

* |Actas

* |splicitudes
11604-180 Il [CONVENIOS

L2
A
: Firma responsable =
M : Serie Documental CT:ConservacionTotal
O : Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion

S: Seleccion Fecha |8 /O///3
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11604-180.04 | O

Convenios de Pasantias

OFICINA PRODUCTORA PROGRAMA LICENCIATURA EN EDUCACION FISICA'Y DEPOT _

CODIGO DE LA OFICINA: 11604

Estos documentos se eliminan porque han perdido

sus valores primarios.

Solicitud del estudiante

Convenio

Fotocopia cédula

Registro camara de comercio

Formatos de seguimiento pasantia

Memoria practica de la pasantia

11604-190 ]

CONVOCATORIAS

11604-190.04 | O

Convocatorias Docentes ocasionales y
catedraticos

10 5

Estos documentos se conservan totalmente y se
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
Seleccion para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

Solicitud de profesor ocasional o catedratico

Convocatoria profesor ocasional o catedratico

Formato hoja de vida concurso

Inscripcion para concurso piblico de méritos

Formato cierre inscripcion de aspirantes

Estudio calificacién Hojas de vida

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digttalizacion
S: Seleccién

Firma responsable

L

-

Fecha [8/0/ //3
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OFIGINA PRODUCTORA PROGRAMA LICENCIATURA ENE DUGACION FISICA Y DEPORTE CODIGO DE LA OFICINA: 11604

Listado de seleccionados hojas de vida
* |Aspectos pedagogicos concurso
* |Aspectos cientificos concurso
» [Listado de resultados definitivos
11604-190.05 | O |[Convocatorias Estudiantes 1 1 X Se-coben aliviinar perque han perdida sit vaor
documental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
- Archivo Central se realizard una seleccién cualitativa
| i Il |DERECHOS DEPETICION S 2 X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11604-260 B |EVALUACION DOCENTE 5 > X Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental
11604-380 H [INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11604-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
» |Paz y salvos financieros
» |Descuentos de votacion
Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11604-380.10 | O |Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de I3 gestién realizada por el Director
del programa.

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

L7
<

Fecha fB/O/’/fj
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OIC[NA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA ENE DUCACION FISICA YDEPORTE cO DIGO DE LA OFICIN

11604

FROCED!MIE

Estos documentos deben conservarse porque son la
11604-460 NOVEDADES ESTUDIANTES 5 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los
estudiantes.
Madificaciones a los registros
Cambios de planes
Solicitud del 50% de la matricula financiera
Solicitudes de continuidad
11604-580 PROGRAMAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
c archivo de gestion y central, se hara una seleccién
11604-580.04 Programes de Extension S 2 X cualitativa de aquellos que se requieran para los
procesos de Acreditacion y Registros Calificados.
Planeacion
Programacion
Folletos
Volantes
Registros de asistencia
11604-700 SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11604-700.08 Solicitiides Adriristrativas > 2 X archivo de gestién y central, se hara una seleccion
cualitativa de aquellos que se requieran para los
procesos de Acreditacién v Reaistros Calificados
Solicitud
Respuesta _
Uy 1
Firma responsable pa i
M : Serie Documental CT:Conservacion Total

O : Subserie Documental

:Tipo Documental

E: Eliminacion
M/D: Microfimacidon-Digitaizacion
S: Seleccion

Fecha ‘8/0///3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN MATAMATICAS CODIGO DE LA OFICINA: 11605

Se debe conservar totalmente en el Archivo de

11605-010 u ACREDITACION 7 1 X X Gestion, porque con_tlene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.

= |Citacion

Actas comité acreditacion

Condiciones minimas

Soportes elaboracion de condiciones minimas
11605-020 Il |ACTAS
O

- - Estos documentos se deben eliminar por haber
11605-020.28 Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X perdido sus valores primarios.

» |Citacidn

Estos documentos se deben conservar totalmente y
. g digitalizar, dado que son la evidencia de las
11605-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 2 X X decisiones tomiadas en el Consejo Curficular y
ui |

* |Citacién

* |Actas

* |solicitudes N\

11605-180 Il |[CONVENIOS

/ / f
fé
Firma responsable

e

M : Serie Documental CT:Conservacion Total )
] .?ubseriebowmentni E: Eliminacién ; /
:Tipo Documental M/D; Microfimacion-Digtalizacon
S: Seleccién Fecha /120 2 ,,-—3
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4
i

Estos documentos se eliminan porque han perdido

Convenios de Pasantias sus valores primarios.

* |Solicitud del estudiante

= |Convenio

* [Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

* |Formatos de seguimiento pasantia

* (Memoria practica de la pasantia
11605-190 Il |[CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se

Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
1120511605 2 catedraticos 10 5 X X Seleccidn para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

* [Solicitud de profesor ocasional o catedratico

* |Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

* |Inscripcion para concurso plblico de méritos

* |Formato cierre inscripcion de aspirantes

* |Estudio calificacién Hojas de vida

B : Serie Documental CT: Conservacion Total

/) ;
H‘M
O : Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental gugd h:;céignawﬁmindén Fecha;; 210 Q ) // 3
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OFICINA RODUCTORA PROGRAMALICENCIAWRA EN MATAMATICAS

CODIGO DE LA OF[CIN

11605

¢ |Listado de seleccionados hojas de vida
* |Aspectos pedagogicos concurso
* |Aspectos cientificos concurso
» |Listado de resultados definitivos
. 7 Se deben eliminar porque han perdido su valor
11605-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X e el
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
5 Archivo Central se realizard una seleccidn cualitativa
11806:210 M |DERECHOS DE PETICION S - X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
o - Se deben eliminar porque han perdido su valor
11605260 | Il |[EVALUACION DOCENTE 5 2 X documental
11605-380 H |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11605-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
* |Paz y salvos financieros
» |Descuentos de votacion
Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11605-380.10 | O |Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestion realizada por el Director
del programa. 4 i

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacién-Digttalizacion
S: Seleccién

Firma respons

)ﬁgrm -2/// 3
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OFINAPRUCTORA PROGRAMA LICENCIATURA EN MATAMATICAS CODIGO DE LA OFICINA: 11605

Etos documentos deben conservarse porque son Ia
11605-460 Il (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 matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad

11605-580 H |[PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
; archivo de gestion y central, se hara una seleccion

V011605 £1; | Programas de Sxtension 5 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacion y Registros Calificados.

* |Planeacion

* |Programacion

* |Folletos

* [Volantes

* [Registros de asistencia
11605-700 l |SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
T o s - i i 2 leccion
11605-700. archivo de gestion y central, se hara una se
087) Ll selicitudes Administrativas 2 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los
procesos de Acreditacién v Reaistros Calificados

* |Solicitud

/N
* |Respuesta Fi| /
- Firma responsable
B :Serie Documental CT: Conservadon Total
O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion ; ’ /
S: Seleccién ha_Znosp 20//3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TR T BT

CODIGO

':b_“u';!...lh.l...d_Ju dakid lsl

ERIES Suhsenes y Tlpos Documentales

LTI L I E G C R e S T T T TIET T

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN LENGUAS MODERNAS

CODIGO DE LA OFICINA: 11606

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacién-Digtalizacion
S: Seleccion

debe conservar totalmente en el Archwa de
Gestidn, porgue contiene la historia académica del
11606-010 T ACREDITACION 7 X X programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacién.
* |Citacion
* |Actas comité acreditacion
* |Condiciones minimas
L]
Soportes elaboracién de condiciones minimas
11606-020 H |ACTAS
- X Estos documentos se deben eliminar por haber
11606-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 X perdido sus valores primarios.
* |Citacién
Estos documentos se deben conservar totalmente y
; . digitalizar, dado que son la evidencia de las
11606-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 X X decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance leaal
» |Citacion
* |Actas
» |[solicitudes
S —
11606-180 | Ml [CONVENIOS )\ s
7 N\

o {
Firma responsable ({ / ( W’
k==

|
.
Fecha D"C 2/- 12
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

L CODIGO f

11606-180.04 | O

e -._m._.-_u-1 o T LI I LR R L T TS TR e (h el e T

SERIES Subsenes yTipcs D cumentales

Convenios de Pasantias

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN LENGUAS DERNAS

CODIGO DE LA OFICINA: 11606

Estos documentos se ellmlnan porque han perdido
sus valores primarios.

Solicitud del estudiante

Convenio

Fotocopia cédula

Registro camara de comercio

Formatos de seguimiento pasantia

Memoria practica de la pasantia

11606-190 m

CONVOCATORIAS

11606-190.04 | O

Convocatorias Docentes ocasionales y
catedraticos

10 5

Estos documentos se conservan totalmente y se

X digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
Seleccidn para docentes catedraticos y ocasionales,

los cuales adquieren caracter legal.

Solicitud de profesor ocasional o catedratico

Convocatoria profesor ocasional o catedratico

Formato hoja de vida concurso

Inscripcion para concurso publico de méritos

Formato cierre inscripcion de aspirantes

Estudio calificacion Hojas de vida

o
s

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digttalizacién
S: Seleccién

Firma responsable_*

Fecha @1& 2/—12
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OFICINA PRODUCTO RA PROGRAMA LICENCIATURA EN LENGUAS MODERNAS

CODIGO DE LA OFICINA 11606

* |Listado de seleccionados hOJaS de vida
* |Aspectos pedagogicos concurso
* |Aspectos cientificos concurso
» |Listado de resultados definitivos
606-190.05 c ias Estudi 1 1 X Se deben eliminar porque han perdido su valor
11 -190. O [Convocatorias Estudiantes s canantal
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
5 Archivo Central se realizard una seleccién cualitativa
11606-210 Ml |DERECHOS DE PETICION 5 2 X X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
- Se deben eliminar porque han perdido su valor
11606-260 Il |[EVALUACION DOCENTE 5 2 X Bt
11606-380 H |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11606-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
* |Paz y salvos financieros
* |Descuentos de votacion
Se digitalizaran y conservarérlgsl ntos por
11606-380.10 | O |Informes de Gestidn 4 2 X X serla evidenciad/?ﬁ%ﬁ realizada por el Dirgctor
del programa

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccién

e ot | |2l \

\_/i'
Fecha‘@‘uc 2=
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFECINA PRODUCTORA PROGRAMA LICENCIATURA EN LENGUAS MODERNAS L CODIGO DE LA OF!C!NA 11606

Estos documentos deben conservarse porque son la
11606-460 Il |[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 matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad

11606-580 Il |PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
; archivo de gestién y central, se hara una seleccion

11606-580.04 | O |Programas de Extensidn 5 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacion y Registros Calificados.

* [Planeacién

* [Programacion

* [Folletos

* [Volantes

* [Registros de asistencia
11606-700 l |SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el

11606-700.08 | O [Solicitudes Administrativas 2 2 X | archivo de gestién y central, se hara una seleccion
: cualitativa de aquellos que se requieran para los

proc creditacion v Reaistr lificados.

Solicitud -

+ |Respuesta r / Tf’ \

Firma responsable ( / W

M : Serie Documental CT: Conservadon Total
O : Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digitalizacion

S: Seleccion Fecha ;D‘C-ZZ ~22
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M :Serie Documental

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION
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Version:

02
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN PEDAGOGIA INFANTIL

CODIGO DE LA OFICINA: 11608

D EE Y

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
Gestion, porque contiene la historia académica del
aroe-aig M |ACREDITACION 7 X X programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.
* |Citacion
* |Actas comité acreditacion
* |Condiciones minimas
[ ]
Soportes elaboracion de condiciones minimas
11608-020 W [ACTAS
o - Estos documentos se deben eliminar por haber
11608-020.28 | U [Actas Comité Trabajos de Grado 3 X perdido sus valores primarios.
* |Citacidn
Estos documentos se deben conservar totalmente y
¥ X : digitalizar, dado que son la evidencia de las
TBaC-0R0 | | iiidstes Sonsaio CunEliar ° % X decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance legal
* |Citacion
* |Actas
* |solicitudes
11608-180 Il [CONVENIOS

O - Subserie Documental

-

:Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacién-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable E E ‘: Q

Fecha pft' Z7/7Z
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

11608-180.04 | O

Convenios de Pasantias

OFIGINA OCTO _ PROGRAM ICENCIATURA EN PEDAGOGIA INFANTIL

X Eslos documentos se el:mlnan porque han perdldo

SDIGO DE LA OFICINA: 11608

sus valores primarios.

Solicitud del estudiante

Convenio

Fotocopia cédula

Registro camara de comercio

Formatos de seguimiento pasantia

Memoria practica de la pasantia

11608-190 =

CONVOCATORIAS

11608-190.04 | O

Convocatorias Docentes ocasionales y
catedraticos

10 5

Estos documentos se conservan totalmente y se

X digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
Seleccidn para docentes catedraticos y ocasionales,

los cuales adquieren caracter legal.

Solicitud de profesor ocasional o catedratico

Convocatoria profesor ocasional o catedratico

Formato hoja de vida concurso

Inscripcion para concurso publico de méritos

Formato cierre inscripcion de aspirantes

Estudio calificacion Hojas de vida

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total
E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma respoW

Fecha ’p‘eﬂ‘27/?
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

' comco

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LlCENCIATURA EN PEDAGOGIA INFANTTL =~

T T TS TSR FE e LT

T T T

SERIES Subsenes y Tlpus Documenta!es:

CODIGO DE LA OFICINA: 11608

BLEES L »JLL._ iR E R R R e el e 0 SRR RIS
. Llstado de seleccionados hojas de vida
* |Aspectos pedagdgicos concurso
* |Aspectos cientificos concurso
» |Listado de resultados definitivos
z A Se deben eliminar porque han perdido su valor
11608-190.05 | O |Convocalorias Estudiantes 1 1 X Sodimantal
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
z Archivo Central se realizard una seleccién cualitativa
JrausR1n Ml |DERECHOS DE PETICION S 2 X X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11608-260 u EVALUACION DOCENTE 5 P X Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental
11608-380 M |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11608-380.01 | O (Informes Administrativos 4 2 X X |seleccidn cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
* |Pazy salvos financieros
* |Descuentos de votacion
Se digitalizaran y conservardn estos documentos por
11608-380.10 | O |Informes de Geslion 4 2 X X ser la evidencia de la gestion realizada por el Director]
del programa.

M :SerieDocumental
O : Subserie Documental
* :TipoDocumental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

WD: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

Fechaﬂ/{;27/7?
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINAPRODUCTORA PROGRAMALICENC[ATURAEN PEDAGOGIA INFANTIL COIGO DE LA OFICINA 11608

Estos documentos deben conservarse porque son Ia
11608-460 Il INOVEDADES 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 matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad

11608-580 Hl |PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el
- archivo de gestién y central, se hara una seleccion

11608-500.04. | O |Programas de Extensién S 2 X X cualitativa de aguellos que se requieran para los

procesos de Acreditacién y Registros Calificados.

* |Planeacion
* |Programacién
* |Folletos
* |Volantes
* |Registros de asistencia
11608-700 H |SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el

11608-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 X archivo de gestion y central, se hara una seleccion
: cualitativa de aquellos que se requleran para los
Dro c i6
* |Solicitud

* |Respuesta

Firma responsable_ /" @ =5
M :Serie Documental . CT:ConservadonTotal —

O : Subserie Documental E: Eliminacién

* -Tipo Documental WD: Microfimacisn-Digtaizacién e 2 a_ﬁ[- ”/7/
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= - Subserie Documental

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

Cdédigo: A.GD-04.00.01.F.01

Version: 02

Fecha:
2012/10/26

Pagina: 1 de 1

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

11612-380

OFICINA PRODUCTORA' MAESTRIA EN EDUCACION

INFORMES

E_LMJDI

g Ml RN

CODIGO DE LA OFICINA: 11612

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el

11812-260.01 infggmes ds administiatives 2 0 X archivo de gestién, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
Solicitud
Respuesta
11612-700 SOLICITUDES
11612-700.08 Solicitudes Administrativas 2 0 X Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el

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

Solicitud

Respuesta

: Tipo Documental

CT:Conservacon Total

E: Eliminacién

WD: Microfimacion-Digtalizadén
S: Seleccién

Firma responsable

Fecha 33 /@g—// 3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

skl jL TR T

SERIES Subseries yTlpos nocu‘

sediddiistibiiailiin _ii.'.i;alflli;u;;--_. i

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES

'@trat i

O

sibiolral 1..-..-,'_1 il

CODIGO DE LA OFICINA: 11613

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
Gestion, porque contiene la historia académica del
11613-010 M ACREDITACION 7 1 X X programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacién.
* |Citacion
* |Actas comité acreditacion
* |Condiciones minimas
[ ]
Soportes elaboracién de condiciones minimas
11613-020 Il |[ACTAS
s ; Estos documentos se deben eliminar por haber
11613-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X pardido sus valores primarios.
* |Citacidn
Estos documentos se deben conservar totalmente y
. . digitalizar, dado que son la evidencia de las
11613-020.31 | U |Actas Consejo Curricular 5 2 X X decisiones forhiadas en ol Consajo Curricular; y
adauieren alcance leaal.
* |Citacién
* |Actas
* [solicitudes
11613-180 Il [CONVENIOS .

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digitalizacién
S: Seleccion

Firma responsable

Fech‘_az')hc 2{/77
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OFICINA PRODUCTORAPROGRAMA LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES_

Es{os documentos se ellmlnan purque han perdldo

11613-180.04 | O |Convenios de Pasantias 2 1 sus valores primarios.

* |Solicitud del estudiante

* [Convenio

* |Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

¢ |Formatos de seguimiento pasantia

* |Memoria practica de la pasantia
11613-190 Il |CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se

Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
11613-120.04 | O catedraticos 10 S X X Seleccién para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

» |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

* |Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

* (Inscripcion para concurso publico de méritos

¢ |Formato cierre inscripcion de aspirantes

¢ |Estudio calificacion Hojas de vida

M : Serie Documental CT:Conservacion Total

Firma responsable E\A AN g =
S ——
O - Subserie Documental E: Eliminacion \

* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digializacidn "3 . /
S: Seleccién Fechy ‘A RY/?
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OFICINAPRODUCTORA PROGRAMA LIC NCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES

T TR T T

CODIGO it i SERIES Subseries yTnpos Documentaies

L__._ i

» |Listado de selecclonados holas de wda

CDIG DE LA OFICIN

» |Aspectos pedagogicos concurso

* |Aspectos cientificos concurso

» |Listado de resultados definitivos

11613-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X

Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental

11613-210 M |DERECHOS DE PETICION S 2

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el

X X Archivo Central se realizard una seleccién cualitativa
de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.

11613-260 Hl |[EVALUACION DOCENTE 5 2 X

Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental

11613-380 M [INFORMES

11613-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2

Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
X X [seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.

* |Paz y salvos financieros

= [Descuentos de votacion

Se digitalizaran y conservardn estos documentos por

11613-380.10 | O |Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestién realizada por el Director]
del prog__ma
Firma responsable m &
M : Serie Documental CT:Conservacion Total
O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacidn-Digtalizacion 5 21//2
S: Seleccion Fecha, /i € /
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

; comso

OFIC[NA PRODUCTORA: PROGRAMA LICENGIA EN CIENC!AS SOCIALES

,..,._.E-np.--, A e

: SERIES Subsenes yTi Tpos Documentalas

HiTEL .n.a..p‘..:...-.d.al.ﬂL finels SR A T *ALMJ&L—J!M.L\_.LL sblidge w._wL._..‘...L._an._i....i!...uEﬂﬂ&i el = d
Estos documentos deben conservarse porque son la
11613-460 B |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 matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad
11613-580 H |[PROGRAMAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
: archivo de gestién y central, se hara una seleccion
1I613200.0% ( 1. (P rogmage do-Extendion . 2 i cualitativa de aquellos que se requieran para los
procesos de Acreditacion y Registros Calificados.
* |Planeacion
* |Programacion
* |Folletos
* |Volantes
* |Registros de asistencia
11613-700 H [SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
o s ; archivo de gestién y central, se hara una seleccion
1613:700.08 | O |solciudes Administiativas 2 2 s cualitativa de aquellos que se requieran para los
pro creditaci i ifi
» [Solicitud
* |Respuesta

M :Serie Documental
o - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

Firma responsable “Q MA "
——— e

R
cosha, AL - 21 /12
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA LABORATOR]O FACULTAD DE EDUCAC[ON

CODIGO DE LA OFICINA 11697

11697-380 [ = INFORMES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11697-380.01 | O |Informes de administrativos 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11697-380.10 | O |Informes de gestion 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta
11697-700 H [SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el
11697-700.08 | O [Solicitudes Administrativas 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
= |Respuesta

Il : Serie Documental
o - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacién

WD: Microfimacion-Digtalizadon
S: Seleccion

Firma responsable h /%
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OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE INGENIERIA

CODIGO DE LA OFICINA: 11701

TR T T

 DISPOSICION FINAL

11701-020 Il |ACTAS
Se deben conservar totalmente por el alcance legal
11701-020.32 | O |Actas Consejo de Facultad 10 de las decisiones tomadas en el Cansejo de
Facultad.
* |Citacion
* |Actas
¢ |Informes
s |Solicitudes
11701-130 Hl [CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 3 X Se eliminan por haber perdido su valor documental.
* |Recibo de pago
» |Estampillas
= |Respuestas
11701-380 B |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencion se hara una
11701-380-01 | O |Informes Administrativos 4 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
B Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11701-380-10 | O |Informes de gestidn 4 X ser la evidencia de la gestién realizada por el
Decano.

M : Serie Documental CT:Conservacion Total
O : Subserie Documental E: Eliminacién
* .Tipo Documental W/D: Microfimacion-Digttalizacién

S: Seleccion

L2 )-049
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINORA FACULTAD DEING ENIERIA : CODIGO DE LA OFIGINA' 11701 ;

11701-650 -] RESOLUCIONES

Estos documentos una vez firmados pasan
directamente al archivo central para su conservacion
definitiva, y seran digitalizados para su consulta.

11701-650.04 | O |Resoluciones Facultad ¥ X

11701-700 M [SOLICITUDES
6 |

11701-700.08 Solicitudes administrativas 4 X Se eliminan por haber perdido su valor documental

» |Salicitud

* |Respuesta

@ ’ J? (é
Firma responsable l W
M :Serie Documental CT:Conservadcion Total

o - SubserieDocumental  E: Eliminacién ;
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion ?i Wf_ j@ {24
S: Seleccion Fecha /
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA CIVIL

CODIGO DE LA OFICINA: 11702

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
11702-010 M |ACREDITACION 7 X Gestidn, porgue con‘tiene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.
* [Citacion
* |Actas comité acreditacion
* [Condiciones minimas
Soportes elaboracién de condiciones minimas
11702-020 Hl (ACTAS
11702-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 X Estos documentos se deben sliminar por haber
perdido sus valores primarios.
» |Citacion
Estos documentos se deben conservar totalmente y
11702-020.31 | O [Actas Consejo Curricular 5 X QAR R0 U S0 I SVISAE 'R S
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
» |Citacidén
* |Actas
* |solicitudes y /’\
11702-180 | [l [CONVENIOS /48

W :Serie Documental
T : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

-

Fecha E! /D fZOIa
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

11702-180.04 | O |convenios de Pasantias 2 1 X Estos ducume_ntosl se eliminan porque han perdido
sus valores primarios.

* |Solicitud del estudiante

* |Convenio

* |Fotocopia cédula

¢ |Registro camara de comercio

* |Formatos de seguimiento pasantia

* |Memoria practica de la pasantia
11702-190 Il [CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se
Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
11702-190.04 | O - ¢ WO RO P :
catedraticos 10 S X X Seleccién para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

* |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

» |Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

* |[Inscripcion para concurso plblico de méritos
* |Formato cierre inscripcion de aspirantes 3
» |Estudio calificacién Hojas de vida / /%

7 T
Firma responsable é; %é

M : SerieDocumental CT:Conservadon Total 1/4
O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion

S: Seleccion Fecha 21- D¢~ 2012
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO DE LA OFICINA: 11702

» |Listado de seleccionados hojas de vida
* |Aspectos pedagogicos concurso
* |Aspectos cientificos concurso
¢ |Listado de resultados definitivos
11702-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 X 59 sbian slivinar poigue han. perdide su walor
documental
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
11702-210 B |DERECHOS DE PETICION 5 X X Archivo Central se realizara una seleccion cu'amahva
de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11702-260 B |EVALUACION DOCENTE 5 X Se deben eliminar porgue han perdido su valor
documental
11702-380 M |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11702-380.01 | O [Informes Administrativos 4 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
* |Paz y salvos financieros
= |Descuentos de votacion
N
Se digitalizardn y conservaran estos dgcusentos por
11702-380.10 | O |Informes de Gestion 4 X ser la evidencia de la geslié Director|
del programa.

M : Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizadon
S: Seleccion

Firma responsable

T =

C— 7=
L

Fecha 2"‘“'.(" Z-Q'z
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Version: 02
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

T I

OFICINA PRODUCTORA PROGRAMA INGENIERIA CIVIL

CODIGO DE LA OFICINA 11702

Estos documentos deben conservarse porque son la
11702-460 Il |NOVEDADES ESTUDIANTES o 2 X X evidencia de los aspectos académicos de los
estudiantes.
* |Modificaciones a los registros
* |Cambios de planes
* |Solicitud del 50% de la matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad
11702-580 Hl [PROGRAMAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11702-580.04 | O |Programas de Extensién 5 2 X X arc:h_ivo‘de gestion y central, se harjé una seleccion
cualitativa de aquellos que se requieran para los
procesos de Acreditacidn y Registros Calificados.
* |Planeacion
* |Programacién
* |Folletos
* |Volantes
* |Registros de asistencia
11702-700 l |SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11702-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 X Ix archivo de gestion y central, se hara una seleccion
cualitativa de aquellos que se requieran para los
proc edis lificad
* |Solicitud 7 4
* [Respuesta

W :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digttalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

A’%%)

Fecha_Pic~ 21~ 20 2
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CODIGO DE LA OFICINA: 11703

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
11703-010 B |ACREDITACION 7 X Gestién, porque contiene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.
* |Citacién
* |Actas comité acreditacion
* |Condiciones minimas
L]
Soportes elaboracién de condiciones minimas
11703-020 H [ACTAS
11703-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 X ERI EARIN T S e Gl AR R
perdido sus valores primarios.
* |Citacién
Estos documentos se deben conservar totalmente y
11703-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 X i 5 S
decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance lecal.
* [Citacién
* |Actas
¢ |solicitudes
11703-180 Il |[CONVENIOS N

M :Serie Documental

-

Subserie Documental
: Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccién

Firma responsable

echa_ D\ C 9'{/’2
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTO RA' PROGRAMA INGENIERIA ELECTRONICA CODIGO DE LA OFICINA 11703

11703-180.04 | O |Convenios de Pasantias 2 1 X Estos ducumeptos_se eliminan porque han perdido
sus valores primarios.

* (Solicitud del estudiante

* |Convenio

* |Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

* |Formatos de seguimiento pasantia

* |Memoria practica de la pasantia
11703-190 Il [CONVOCATORIAS

’ Estos documentos se conservan totalmente y se
Convocatorias Docentes ocasionales y 10 5 X X digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
catedraticos Seleccion para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

11703-190.04 | O

» |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

» |Convocatoria profesor acasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

* |Inscripcion para concurso publico de méritos

* |Formato cierre inscripcion de aspirantes

e |Estudio calificacion Hojas de vida ),

7
q )28
Firma responsable

M : Serie Documental CT:Conservacion Total X

o - Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion /
S: Seleccién Fecha Die /iy
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROG

Listado de seleccionados hojas de vida
* |Aspectos pedagogicos concurso
* |Aspectos cientificos concurso
* |Listado de resultados definitivos
11703-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 X 9 deben slinar porgua han pertide S0 valor
documental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
11703-210 B |DERECHOS DE PETICION 5 X X Archivo Central se realizara una seleccién cu‘alltanva
de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11703-260 B |EVALUACION DOCENTE 5 X Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental
11703-380 M |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11703-380.01 | O [Informes Administrativos 4 X seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
» |Paz y salvos financieros
» |Descuentos de votacion
Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11703-380.10 | O |Informes de Gestion 4 X ser la evidencia de la gestion realizada por el Director|
del programa.

M :SerieDocumental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservadon Total

E: Eliminacion

WD: Microfimacion-Digitalizacon
S: Seleccion

Firma responsable

g=5

2

Fecha
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA PRDGRAMA INGENIERIA ELECTRONICA CcODIGO DE LA OFICINA 11703

Estos documentos deben conservarse porque son la
11703-460 B |[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 matricula financiera
* [Solicitudes de continuidad

11703-580 M |PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
. archivo de gestidn y central, se hara una seleccion

11703-580.04 | O |Programas de Extension 5 2 X X cualitativa de aquellos que se requieran para los

procesos de Acreditacidon y Registros Calificados.

* |Planeacion

* |Programacion

* [Folletos

* |Volantes

* |Registros de asistencia
11703-700 H [SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el

vy _— v archivo de gestion y central, se hara una seleccion
11703-700.08 | U [Solicitudes Administrativas 2 2 X X e ey aquellos S 65 raquiaran para s
proc Cr ion v i
¢ |Solicitud .
* |Respuesta P
Firma responsable

M : Serie Documental CT:Conservacion Total T /
= - Subserie Documental E: Eliminacion

: Tipo Documental WD: Microfimacion-Digtalizacion

S: Seleccién Fecha 9‘{ 2 TAL .
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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA DE SISTEMAS CODIGO DE LA OFICINA: 11704

e Rt R E5e FIEL LA 0 od 1 LG b LA E e TRy

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
11704-010 B |ACREDITACION 7 1 X X Gestidn, porque con't:ene la historia académica del

programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.

* |Citacion

Actas comité acreditacion

* |Condiciones minimas

Soportes elaboracién de condiciones minimas
11704-020 B |[ACTAS
O

- - Estos documentos se deben eliminar por haber
11704-020.28 Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X cardide;siis:alores prmardos.

» |Citacion

Estos documentos se deben conservar totalmente y

< ; digitalizar, dado que son la evidencia de las
11704-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 2 X X decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y

adauieren alcance lecal

» |Citacién

= |Actas

* [splicitudes
11704-180 Il [CONVENIOS

- po( QM vt/
7

S: Seleccion Fech

M : Serie Documental CT:Conservacion Total
= : Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digitalizacion
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OFICINA PRODUCTORA: P

Listado de seleccionados hojas de vida

Aspectos pedagdgicos concurso

Aspectos cientificos concurso

Listado de resultados definitivos

11704-190.06 | O

Convocatorias Estudiantes

Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental

11704-210 ]

DERECHOS DE PETICION

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central se realizard una seleccién cualitativa

de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.

11704-260 [ |

EVALUACION DOCENTE

Se deben eliminar porque han perdido su valor
documental

11704-380 il

INFORMES

11704-380.01 | O

Informes Administrativos

Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.

Paz y salvos financieros

Descuentos de votacion

11704-380.10 | O

Informes de Gestion

] 4 X
5 | 2 X1 X
5 | 2 X
4 | 2 X | X
¥ | 2 | X

Se digitalizaran y conservardn estos documentos por
ser la evidencia de la gestion i Director
del progra

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizadon
S: Seleccién

e gy
B I 1

T

—
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SERIES

Subsenes y Tlpos Documenta :

CéDIGO DE LA OFICINA: 11704
7o ::._ TF ey e

Estos documentos deben conservarse porque son la
11704-460 Il |INOVEDADES 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 matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad
11704-580 Il [PROGRAMAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11704-580.04 | O |Programas de Extension 5 2 X zm\;ﬁ: 3: j;?ilﬁocse:::ft: ?eliﬁrzzapsaflaefﬁsmn
procesos de Acreditacion y Registros Calificados.
* |Planeacion
* [Programacion
* |Folletos
* |\Volantes
* |Registros de asistencia
11704-700 H [SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11704-700.08 | O |Solicitudes Administrativas 2 2 X :U:I]iltvaﬁif: c?: ?:;ir\eﬁoie:aft: ereer:ir;rt;r;aps;;e?:;én
Drocesos itacidn istros Califi
» |Solicitud
* |Respuesta

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

= ===y
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA INGENIERIA DE SISTEMAS CODIGO DE LA OFICINA: 11704

Se debe conservar totalmente en el Archivo de

= Gestion, porque contiene la historia académica del
ION 7 X X .

11704-010 H |ACREDITAC 1 programa, y se requiere permanentemente para las

renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.

* |Citacion

Actas comité acreditacion

* |Condiciones minimas

Soportes elaboracién de condiciones minimas
11704-020 H |ACTAS
a

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

11704-020.28

s |Citacién
Estos documentos se deben conservar totalmente y
. . digitalizar, dado que son la evidencia de las
11704-020.31 | O |Actas Consejo Curricular S . X X decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance leaal
* |Citacién
* |Actas

* |solicitudes
11704-180 Il |CONVENIOS

|
Firma responsable,Aj/) Wyb S@W
l v

S: Seleccion FechaDit~2) -20)2

M :Serie Documental CT:Conservacion Total
O : Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental MWD: Microfimacion-Digtalizacion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA PROGRAMA INGENIERIA DE SISTEMAS CODIGO DE LA OFICINA: 11704

Estos documentos se eliminan porque han perdido
sus valores primarios

11704-180.04 | O |[Convenios de Pasantias

¢ |Solicitud del estudiante

* [Convenio

* |Fotocopia cédula

¢ |Registro camara de comercio

¢ [Formatos de seguimiento pasantia

* |Memoria practica de la pasantia
11704-190 Il |[CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se
Convocatorias Docentes ocasionales y 10 5 X X digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
catedraticos Seleccion para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren cardcter legal.

11704-190.04 | O

* |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

= |Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* [Formato hoja de vida concurso

* (Inscripcidn para concurso publico de méritos

* |Formato cierre inscripcion de aspirantes

¢ |Estudio calificacion Hojas de vida

M :SerieDocumental CT:Conservacion Total

I |
Firma responsable«L}W @W S@“’Wﬂ i
O - Subserie Documental E: Eliminacion U

* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digttalizacion s ==
S: Seleccién FechaD’t U 'wll
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CODIGO DE LA OFICINA: 11704

* |Listado de seleccionados hojas de vida
* |Aspeclos pedagdgicos concurso
* |Aspectos cientificos concurso
» |Listado de resultados definitivos
3 i Se deben eliminar porque han perdido su valor
11704-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X documental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
G Archivo Central se realizara una seleccidn cualitativa
11704-210 M |DERECHOS DE PETICION 5 2 X X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
11704-260 B |EVALUACION DOCENTE 5 > X 39 deben eliminar porque han perdido su valor
ocumental
11704-380 M [INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11704-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
* |Paz y salvos financieros
= |Descuentos de votacion
Se digitalizardn y conservaran estos documentos por
11704-380.10 | O [Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestion realizada por el Director,
del progranz

M :Serie Documental
o - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

MWD; Microfimacion-Digtaizacion
S: Seleccion

Firma responsable M ém %MM

Fecha Dlt-Z[ ‘w(a
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 hmed s

cano DE LA OFICINA: 11704

N

Estos documentos deben conservarse porque son la
11704-460 B |[NOVEDADES ESTUDIANTES 5 X evidencia de los aspectos académicos de los
estudiantes.
* [Madificaciones a los registros
* |Cambios de planes
* |Solicitud del 50% de la matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad
11704-580 H |[PROGRAMAS
g Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
. archivo de gestion y centra ] i0
11704-580.04 | O |Programas de Extensién S X X loua litativa gg aqueI)I(os que 'Q: ?elaizzrt;r:‘apsa?lae:;c;on
procesos de Acreditacion y Registros Calificados.
* [Planeacion
* |Programacion
» |Folletos
* |Volantes
* |Registros de asistencia
11704-700 l |SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11704-700.08 | O [Solicitudes Administrativas 2 %] . [SCiNG 10 goction § centstl; gelhar Una selsosion
cualitativa de aquellos que se requieran para los
procesos de Acreditacion v Reai ificado
* |Solicitud
* |Respuesta

W :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

/
/
Firma respcunsal:xe‘%’gﬂlﬂé %MM‘ ﬁ

Fecha W'C-21-2012
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Version:

02

Fecha:
2012/10/26

Pagina: 1de 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO DE LA OFICINA: 11705

Se debe conservar totalmente en el Archivo de
11705-010 - ACREDITACION ; X Gestidn, porque coa_tlene la historia académica del
programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacién.
* |Citacién
* |Actas comité acreditacion
* [Condiciones minimas . §3
i Soportes elaboracién de condiciones minimas
11705-020 Ml |ACTAS
- . Estos documentos se deben eliminar por haber
11705-020.28 | O |Actas Comité Trabajos de Grado 3 X beritio susvaloms.pritarios:
* |Citacién
Estos documentos se deben conservar totalmente y
; . digitalizar, dado que son la evidencia de las
o X I
11705-020.31 | O |Actas Consejo Curricular 5 decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adauieren alcance legal
= |Citacidn
* |Actas
* |solicitudes
11705-180 Il |CONVENIOS

M : Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

MD: Microfimacion-Digtalizacon
S: Seleccion

\
Firma responsable 5/ e e z"y (

Fecha
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Codigo: A.GD-04.00.01.F.01

Version: 02

Fecha:
2012/10/26

Pagina: 2de 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

11705-180.04 | O

erles y Tipos Docu

Convenios de Pasantias

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGIA EN TOPOGRA

FIA
GTE'"T*W

CODIGO DE LA OFICINA: 11705

Estos documentos se eliminan porque han perdido
sus valores primarios.

Solicitud del estudiante

Convenio

Fotocopia cédula

Registro camara de comercio

Formatos de seguimiento pasantia

Memoria practica de la pasantia

11705-190 | W

CONVOCATORIAS

11705-190.04 | O

Convocatorias Docentes ocasionales y
catedraticos

10

Estos documentos se conservan totalmente y se
digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
Seleccion para docentes catedréticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal. ;

Solicitud de profesor ocasional o catedratico

Convocatoria profesor ocasional o catedratico

Formato hoja de vida concurso

Inscripcion para concurso publico de méritos

Formato cierre inscripcion de aspirantes

Estudio calificacién Hojas de vida

-l t

W :SerieDocumental
O - Subserie Documental
* .Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digttalizacion
S: Seleccion

{
< ) ) e ey /
Firma responsable

——

Fecha
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Pagina: 3 de 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTO RA PROGRAMA TECNOLOGIA EN TOPOGRAFIA

CODIGO DE LA OFICINA: 11705

Listado de seleccionados hojas de vida
* |Aspectos pedagogicos concurso
» [Aspectos cientificos concurso
¢ |Listado de resultados definitivos
] K Se deben eliminar porque han perdido su valor
11705-190.05 | O [Convocatorias Estudiantes 1 1 X documental
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
) Archivo Central se realizara una seleccidn cualitativa
11705-210 M [DERECHOS DE PETICION S = X de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.
. Se deben eliminar porque han perdido su valor
11705-260 l |EVALUACION DOCENTE 5 2 X documental
11705-380 M |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11705-380.01 | O (Informes Administrativos 4 2 X X seleccion cualitativa de aquellos documentos que
hayan adquirido valor legal y administrativo.
* |Pazy salvos financieros
» |Descuentos de votacion
Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11705-380.10 | O [Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la gestion realizada por el Director
del programa.

M :Serie Documental

-

- Subserie Documental
:Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

MWD: Microfimacion-Digtalizadon
S: Seleccién

Firma responsable

2 eritnen
Sl -

Fecha
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Version: 02 Fecha:
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Pagina: 4 de 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Estos documentos deben conservarse porque son la
11705-460 Il [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 matricula financiera
* |Solicitudes de continuidad
11705-580 H [PROGRAMAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11705-580.04 | O |Programas de Extension 5 2 X X :L(:l‘ilt‘:;i\?: gssatéilﬁo?;g;’l;:?e':;rizrlg:lap?::f:;o"
procesos de Acreditacidn y Registros Calificados.
¢ |Planeacion
* |Programacion
* |Folletos
» [\olantes
* [Registros de asistencia
11705-700 M [SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11705-700.08 | O |Solicitudes Administrativas : - g it;lﬁo?:g: . ?e'l,iﬂir‘;ﬁapifi‘l’f“
Droceso Acreditacidn v Reaistr ificados
» |Solicitud
* |Respuesta | \

M :Serie Documental
O : Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

\ /
Firma responsable 6/! Crreéried -

——

Fecha
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGIA EN OBRAS CIVILES CODIGO DE LA OFICINA: 11706

Se debe conservar totalmente en el Archivo de

¢ Gestion, porque contiene la historia académica del
11708-010 Bl |[ACREDITACION 7 1 X X programa, y se requiere permanentemente para las
renovaciones de Registro Calificado y Acreditacion.

* |Citacion

Actas comité acreditacion

* |Condiciones minimas

Soportes elaboracién de condiciones minimas
11706-020 Bl |ACTAS
O

- . Estos documentos se deben eliminar por haber
11706-020.28 Actas Comité Trabajos de Grado 3 1 X ptiliio aus valonss pimkice.

s |Citacion
Estos documentos se deben conservar totalmente y
g ol 5 > X X digitalizar, dado que son la evidencia de las
11706-020.31 | O |Actas Consejo Curricular decisiones tomadas en el Consejo Curricular, y
adduieren alcance legal
* |Citacion
* (Actas

e |[solicitudes
11706-180 Il |CONVENIOS

e
Firma res \A) ‘\

M :Serie Documental CT:Conservacion Total ——~._________\\
o - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental MWD: Microfimacion-Digitalizacion

S: Seleccién chaDC 2] /2*9{2,
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UNIVERSIDAD ool Version: 02 Fecha:
DEL QUINDIO Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 2012/10/26 Pagina: 2 de 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFIOINA PRODUGTORA PROGRAMA TECNOLOGIA EN OBRAS CIVILES : CODIGO DE LA OFICINA 11706

’ . Estos documentos se eliminan porque han perdido
11706-180.04 | O |Convenios de Pasantias 2 1 X s T g

* |Solicitud del estudiante

* |Convenio

* |Fotocopia cédula

* |Registro camara de comercio

* |Formatos de seguimiento pasantia

* |Memoria practica de la pasantia
11706-190 l |[CONVOCATORIAS

Estos documentos se conservan totalmente y se

Convocatorias Docentes ocasionales y digitalizan por ser la evidencia de los procesos de
W5t | O catedraticos ® ® A X Seleccién para docentes catedraticos y ocasionales,
los cuales adquieren caracter legal.

* |Solicitud de profesor ocasional o catedratico

» [Convocatoria profesor ocasional o catedratico

* |Formato hoja de vida concurso

= |Inscripcién para concurso plblico de méritos

* |Formato ciemre inscripcidn de aspirantes

* |Estudio calificacion Hojas de vida

7
e

Firma responsable

M : Serie Documental CT:Conservacion Total
O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digitalizacion

S: Seleccion Fecha! <D< 2 !'{/2{3 (2
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA PROGRAMA TECNOLOGIA EN OBRAS CIVILES 4 CfJIGO DE LA OFICINA: 11706

¢ |Listado de seleccionados hojas de vida

* |Aspectos pedagogicos concurso

* |Aspectos cientificos concurso

» |Listado de resultados definitivos

; i Se deben eliminar porgue han perdido su valor
11706-190.05 | O |Convocatorias Estudiantes 1 1 X documental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
- hi | i | I itati
11706-210 B |DERECHOS DE PETICION 5 2 X X X Archivo Central se realizara una seleccidn cualitativa

de aquellos documentos que por su relevancia hayan
adquirido valor juridico.

P Se deben eliminar porque han perdido su valor
11706-260 Il |[EVALUACION DOCENTE 5 2 X deurnontat
11706-380 M |[INFORMES

Cumplidos los tiempos de retencién se hara una
11706-380.01 | O |Informes Administrativos 4 2 X X |seleccion cualitativa de aquellos documentos que

hayan adquirido valor legal y administrativo.

* (Paz y salvos financieros

* |Descuentos de votacion

Se digitalizaran y conservaran estos documentos por
11706-380.10 | O |Informes de Gestion 4 2 X X ser la evidencia de la geslion realizada por el Director

del programa. ,,

Firma responsable

W :Serie Documental CT:Conservacion Total
O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion

S: Seleccion Fecha D«Q?I/TO('Z
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PR

IR

ODUCTORA: PROGRAMA TECNOLOGIA EN OBRAIVI LES C

Estos documentos deben conservarse porque son la
11706-460 Il |[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 matricula financiera
* [Solicitudes de continuidad

11706-580 Il [PROGRAMAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
B archivo de gestién y central, se hara una seleccién
11706-580.04 | O |Programas de Extensién 5 2 X1 X lcuattativa de aquellos que se requieran para los
procesos de Acreditacion y Registros Calificados.

* |Planeacion
* |Programacion

* [Folletos
* |Volantes
* |Registros de asistencia
11706-700 l |SOLICITUDES
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11706-700.08 | O [Solicitudes Administrativas 2 2 % | ® [Fredegheten ¢ coired 66 ha Uie seidocin
cualitativa de aquellos que se requieran para los
proc de Acreditacidn v i ifi
* |Solicitud
* |Respuesta E
Firma responsable ____-———L\ —
M : Serie Documental CT:Conservacion Total
O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacion

S: Seleccién Fecha < 2 f//”?—O L2
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

11708-020 |

ACTAS

INGENIERIA CEIFI
RETENCION "DISPC

CODIGO DE LA OFICINA: 11708

11708-020.26 | O

Actas Comité Técnico

Estos documentos se eliminan por haber perdido
su valor documental.

Citacion

Acta

Informes

Solicitudes

Respuestas

11708-020.15 | O

Actas Comité de Investigaciones

Estos documentos se eliminan por haber perdido
su valor documental.

Citacion

Acta

Informes

Solicitudes

Respuestas

11708-380 ol

INFORMES

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

11708-380.01 | O

Informes Administrativos

Solicitudes

Respuestas

W : Seriy Documental
o - Subserie Documental
* -Tipo Documental

CT.ConservadonTotal

E: Eliminacién

MWD: Microfimacibn-Digtalizaci6n
S: Seleccion

(g L G
FinnareSPOnsab?/*ﬂV c}ﬂd W ste U7 con

Fecha J@-03 2013
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: 2 de 2

OFICINA PRODUCTORA CENTRO DE INVESTIGACIONES FAC INGEN[ERiA CE[FI CODIGO DE LA OFICINA' 11708

CODIGO fii SERIES Subsenes yTipos Documentales

RETENC[ON i | DISPOSICiON FINAL
[ ATGVO U™ i T ATvD , o

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
11708-380.10 | O [Informes de gestidn 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan

por haber perdido su valor documental

* |Solicitudes
* |Respuestas

F Firma responsable /?n /ﬁf’ﬁ’)—"—* 4 é‘ 9’ /'qu
M : Sei'e Documental CT:Conservadon Total / L
O : Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digtalizacon

S: Seleccién Fecha_ 8 - 03 " 2013
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o Version: 02 Fecha: Pagina: 1 de 1
unvERsiDAD Cédigo: A.GD-04.00.01.F.01 2012/10/26
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA CENTRO DE EXTENSI(JN FACULTAD DE [NGENIERiA cénleo DE LA OFICINA: 11709

;Pnocsmmgm'o

11709-380 H |INFORMES

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

11709-380.01 | O |Informes de administrativos 2 0 X

* |Solicitud

* [Respuesta

Una veZ cumplidos 10S lempos de retencion |
en el archivo de gestién, estos documentos
se eliminan por haber perdido su valor
documental

11709-380.10 | O |Informes de gestion 2 0 X

* |Solicitud
» |Respuesta
11709-700 M |SOLICITUDES

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

p « |solicitud h
\*\

* |Respuesta

4 B W o o=
Firma respar%mble——*t-“

11709-700.08 | 0 |Solicitudes Administrativas 2 0 X

I :Serie Documental CT:Conservadon Total
O - Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Diglalizads '
ipo Docum it L AR Fecha "rz o ,3/2 ‘h/}
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: LABORATORIO FACULTAD DE INGENIERIA COD[GO DE LA OFICINA 11797

11797-380 a INFORMES

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11797-380.01 | O |Informes de administrativos 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* |Solicitud

* |Respuesta

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11797-380.10 | O |Informes de gestion 2 0 X

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

* |Solicitud

¢ |Respuesta
11797-700 M |SOLICITUDES

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el
11797-700.08 | O [Solicitudes Administrativas 2 0 X archivo de gestion, estos documentos se eliminan
por haber perdido su valor documental

* [Solicitud
* |Respuesta

i Firma responsable /@‘

M : Serie Documental CT:ConservaconTotal TN
O - Subserie Documental E: Eliminacion
* -Tipo Documental MWD: Microfimacion-Digtalizacon

S: Seleccion Fecha Apgﬂ, g - 3/ i3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

12-020 Il [ACTAS

12-020.09 O |Actas Comité Central de Investigacion 5 2 X Estos documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental.
* |Citacion
* |Acta
¢ |Informes

= |Solicitudes

* |Respuestas

12-020.19 [0 |Actas Comité Editorial Investigaciones 5 0 X EstoS documentns sa elmian pAr habsr pergEIosy
valor documental.

* |Citacion
* |Acta
¢ |Informes

* |Solicitudes

Estos documentos se eliminan por haber perdido su

12-020.24 O [Actas Comité Propiedad Intelectual 5 2 X | I

* |Citacién
* |Acta

¢ |(Informes /7

* |Solicitudes

W :Serie Documental CT:Conservacion Total
O : Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental MWD: Microfimacion-Digtalizadon

S: Seleccién
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

12-130 B |CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 2 s e oIS I fbel Pt
12-130.02 O |Certificados de participaciones en proyectos
12-180 Il |CONVENIOS
12-180.01 [0 |Convenios Ciencia y Tecnologia 9 X E:,ff;éﬁi:ﬁ::_s i e i 3
* [(Convenio
¢ (Convocatorias
* |Actas de Inicio y Liquidacion
* |Polizas
12-180.09 [0 |Convenios jovenes investigadores 5 X E:It::’ d?;?;zur::;?:?.s se eliminan por haber perdiio su
* |(Convenio
* |Convocatorias
* |Actas de Inicio y Liquidacion
* |Polizas
Todos los documentos son electrdnicos y se
12960 | M [NDICADORES DE GeSTION ; AN 30 e ) et s
vencimiento de cada cerﬁﬁcaciép.de,cy{ﬁ::ij
12-380 B [INFORMES —— FAE ¥ Wi

M : Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digttalizadén
S: Seleccion

Firma responsa

Fecha.f;é' © 3///.;
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OF[CINA PRODUCTORA VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES CODIGO DE LA OFICINA: 12

12-380.10 O |Informes de gestién ) 1 X Estos documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental.

* |Solicitudes
* |Respuestas
12-600 Bl |PROYECTOS
O

i B Estos documentos se eliminan por haber perdido su
12-600.08 Proyectos de investigacion 5 3 X itor dacirasTiiAl

* |Proyecto

» |Solicitudes

* |Respuestas

¢ |Informes
12-680 H |SEMILLEROS

O

12-680.01

Estos documentos se eliminan por haber perdido su

Semilleros de Investigacion 5 3 X valor documental.

* [Proyecto

* [Solicitudes
* |Respuestas
* |Informes

Firma responsable

MW :Serie Documental CT:Conservacion Total

O - Subserie Documental E: Eliminacion

* :Tipo Documental MD: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion
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Version: 02

Fecha:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROYECCION SOCIAL Y EDUCACION CONTINUADA

T L S A PR P St ) AL

CODIGO DE LA OFICINA: 13

13020 H |ACTAS
13-020.25 [ |Actas comité Proyeccion social 2 2 E:!t:fd‘iiz”gn?:f se-eliminan; por. hiaber perdit sy
* |Citacién
* |Acta
* |Informes
¢ |Solicitudes
* |Respuestas
13-180 Il [CONVENIOS
13-180.07 ] |Convenios Interadministrativos 2 2 Ejlt;}rs dmun:;r:;’_s se eliminan por haber perdido su
e |Convenio
* |Solicitudes
* |Respuestas
* |Actas de inicio y finalizacion
¢ |Viabilidad
Todos los documentos son electrénicos y se
13-360 B |INDICADORES DE GESTION 3 2 X ET::?:;TE Slapne aed ‘I’W“a'“
vyﬁﬁﬁgbyﬁf n d¢ calidad.

M : Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacon Total

E: Eliminacion

MW/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable”

S
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Codigo: A.GD-04.00.01.F.01
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: PROYECCION SOCIAL Y EDUCACION CONTINUADA CODIGO DE LA OFICINA: 13

T 'Frl-l-'rr-v- r--—-p-r-rm---n"- TR

SERIE Suhseries y

Tlpos Documenta!es

13-380 B |INFORMES 9 9 X Estos documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental.
13-380.10 [J [Informes de gestidn
* |Solicitudes
* |Respuestas
13520 B |PORTAFOLIO DE SERVICIOS 2 0 - Estos documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental.
* |Portafolio
13-600 H |PROYECTOS
13-600.04 [J |Proyectos de Extension Remunerada 2 2 X Estos documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental.
¢ |Proyecto

* |Solicitudes

* |Respuestas

* |Actas de inicio y finalizacién

¢ |Viabilidad
, ; Estos documentos se eliminan por haber perdido su
13-600.05 [] |Proyectos de Extensién Social 2 2 X TS —
¢ |Proyecto
 |Solicitudes % / /
¢ |Respuestas ey o A S 4
7
' Firma responsable,
M : Serie Documental CT:Conservacion Total
O - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digttalizacion

S: Seleccion
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Version: 02 Fecha:
2012/10/26 Pagina: 3 de 3

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Actas de inicio y finalizacion

OFICINA PRODUCTORA PROYECCION SOCIALY EDUCACION CONTINUADA

CODIGO DE LA OFICINA: 13

Viabilidad

13-600.06 O

Proyectos de Extension Solidaria

Estos documentos se eliminan por haber perdido su
valor documental.

Proyecto

Solicitudes

Respuestas

Actas de inicio y finalizacion

Viabilidad

M : Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma respon

Fechﬂée’@ §/29/|l>
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Fecha:
2012/10/26

Version: 02

Pagina: 1 de 2

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

.........

CODIGO DE LA OFICINA 14

Estos documentos se elln'unan por haber perdldo
14-210 Il [DERECHOS DE PETICION 3 0 X WL R g
* |Solicitud
* |Respuestia
) Estos documentos estan en formato digital, y el
14-360 M |INDICADORES DE GESTION 3 0 X registro original queda en la oficina de Planeacion
y Desarrollo
14-380 H [INFORMES
B Estos documentos se eliminan por haber perdido
14-380.01 ] [Informes administrativos 2 0 X - sielof Knpamunial
* |Solicitud
* |Respuesta
- Estos documentos se eliminan por haber perdido
14-380.10 (] |Informes de Gestion 2 0 X oty vlR Hoctadisl
¢ |Solicitud
¢ [Respuesta
- Estos documentos se eliminan por haber perdido
14-380.11 [J |informes delegacion de gastos 2 0 X e HBerE AL
* |Solicitud

W :Serie Documental
o - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digitalizacion
S: Seleccion

Firma responsable 76?%

Fecha 23 M #Qeg; /2013



M :Serie Documental

UNIVERSIDAD
DEL_QUINDIO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

Codigo: A.GD-04.00.01.F.01

Version:

02

Fecha:
2012/10/26

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: 2 de 2

OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

i SERIES, Suhsenes yTpos Douum i

CODIGO DE LA OFICINA: 14

* |Respuesta
14-380.15 ] Informes entes de regulacion, vigilancia y > X Estos documentos se eliminan por haber perdido
i control su valor documental.
Solicitud
Respuesta
14-380.29 ] Informes sistema de informe para la vigilancia 2 X Estos documentos se eliminan por haber perdido
: de la contratacion especial (SICE) su valor documental.
¢ |Solicitud
* [Respuesta
14-640 M |REGISTROS B
; _ . . Estos documentos se eliminan por haber perdido
14-640.08 [] |Registros reuniones equipo de trabajo 2 X PR Sl T W p po
* |Registros de asistencia
14-700 ! SOLICITUDES
14-700.08 [] [Solicitudes administrativas 2 X Estos documentos se eliminan por haber perdido
su valor documental.
* |Solicitud
* |Respuesta
14-700.15 | [J |Solicitudes financieras estudiantes 2 X Estos documentos se eliminan por haber perdido
su valor documental.
* |Salicitud
* |Respuesta :

O : Subserie Documental

: Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacién

M/D: Microfimacion-Digtalizadion
S: Seleccion

Firma responsable

It

LA

Fecha &5 {:6)‘97"/&013
7 7
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INTEGRADO DE GESTION

o Version: 02 Fecha: Pagina: 1 de 3
UNIVERSIDAD Codigo: A.GD-04.00.01.F.01 2012/10/26

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA CONTABLE Y FINANCIERA cODIGO DE LA OFICINA: 1401
] : 'R - | O £ DIS l\‘ 0 i T
DDIGO b » hseries nos Doclumentales ; oy 7 : " PROCED 0
4 ¥ O 0e > 0 3
. 2 - o pbSe i =1 =1 LA .
1401-020 H |ACTAS
. " Estos documentos deben conservarse totalmente por ser la
1401-020.17 | O |Actas Comité de Sostenibilidad Contable 5 a X X S Griiy Bomoriads Mo ekt contaie da-ta Erkid
* |Citacion
* |Acta
¢ lInformes
1401-130 Il [CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
Estos documentes se conservan totalmente por ser documentos
Vi 5 que son responsabilidad de la Institucion generarlos y la
1401-130.01 O |Certificados retencion en la fuente. 3 0 X X infomscitn ol coalarda perieece  luoescs. (jsotsedoionds
bienes v servicios)
* |Ceriificado ———
* |Solicitud

* |Respuesla

1401-130.03 O |Certificados Financieros 2 0 X Estos documentos se eliminan por haber perdido su valor primario.

¢ |Solicitud

* |Respuesta

* |Certificado

Firma responsable X

W :Serie Documental CT:Conservacion Total
O - Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental MD: Microfimacion-Digtaizacion

S: Seleccién Fecha !(é f:/.? & {3,
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Fecha:
2012/10/26

Version: 02

Pagina: 2 de 3

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA CONTABLE Y FINANCI

SERIES, Subseries

CODIGO DE LA OFICINA: 1401

ERA

HE

Estos documentos deben conservarse totalmente por ser la
1401-200 B [CUENTAS DE COBRO 10 5 P2 X evidencia y soporte de movimientos contables y financieros de la
Entidad.
¢ |Solicitud
* |Soportes de Aceptacion Terceros
* |Registro Unico Tributario
: Estos documentos estan en formato digital, y el registro original
1401-360 B |INDICADORES DE GESTION 3 0 X tlaen Waiae s Pianaacii y Dosardlo
1401-380 H |INFORMES
Estos documentos deben conservarse totalmente por ser la
[ |Informes de Gestion 5 2 X X evidencia y soporte de movimientos contables y financieros de la
Entidad.
* [Informe
* |Soportes financieros y contables
Estos documentos deben conservarse totalmente por ser la
1401-380.12 O |Informes DIAN 6 2 X X evidencia y soporte de la gestion que se adelanta en recuperacion
dineros de la Entidad.
* |Copias de facturas gravadas con IVA
» [Copia ¢rden de pago

W :SerieDocumental
o - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT: Conservadon Total

E: Eliminacién

MWD: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable W

Fecha t/f’é?/ﬂw_g
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5 Version: 02 Fecha:
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BEL GO 9 2012/10/26 Pagina: 3 de 3

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

* [Registro de los soportes

* [Certificacién Contador Publico

Fotocopia Tarjeta Profesional Contador
Publico

Antecedentes disciplinarios del Contador de la
CGN

Certificado Laboral representante de la
Direccién

Estos documentos deben conservarse totelmente por ser la
1401-380.14 | O |Informes entes de Control 3 2 X X evidencia y soporte de la gestién financiera y contable que se
adelanta en la Entidad.

s |Solicitud

¢ |Respuesta
* |Informe rendicion de la cuenta

Estos documentos deben conservarse totalmente por ser la

1401-380.19 O |Informes financieros 20 2 X X evidencia y soporte de la gestion financiera y contable que se
adelanta en la Entidad.
* |Estados financieros
*_|Ejecuciones presupuestales
1401-380.20 O [Informes importaciones y exportaciones
¢ |Solicitud
* |Respuesta o~
Firma responsable W
M :Serie Documental CT:Conservacion Total \
O - Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digttalizacion

S: Seleccion Fecha f)@ég/lzo”a
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Pagina: 1 de 4

- Version: 02 Fecha:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA TESORERIA

CODIGO DE LA OFICINA: 1402

1402-020 H |ACTAS
Estos documentos deben conservarse totalmente
1402-020.27 | O |Actas Comité Técnico Operativo 10 5 X X ya que son los documentos soporte de los
movimientos financieros de la Institucion.
* |Citacion
» |Acta
* |Documentos soporte
1402-180 [l [CONVENIOS
Estos documentos deben conservarse totalmente
1402-180.07 | O |Convenios interadministrativos 3 3 | x X e Sd?flgnstzzoeﬁ:seggf;:lugf:fdﬁa;;ag‘}s
estampilla.
* |Solicitud
* |Convenio
* |Acta de inicio
* (Acta de finalizacion
. Estos documentos se elliminan por haber perdido
1402-210 M |DERECHOS DE PETICION 8 g X su valor documental. " "
* |Solicitud
* |Respuesta

]
Firma responsable /
M :Serie Documental CT:Conservacion Total

0O - Subserie Documental E: Eliminacién
* :Tipo Documental M/D: Microfimacién-Digtalizacion

S: Seleccion Fecha 23} O 9—} Q_Olb




M :Serie Documental
O - Subserie Documental

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Codigo: A.GD-04.00.01.F.01

Version: 02 Fecha:

2012/10/26

Pagina: 2 de 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA AREA TESORERIA

" DISPOSICIONFINAL [T

GODIGO DE LA OFICINA 1402

; Estos documentos se conservan totalmente para
1402-240 H |[EMPRESTITOS 10 5 X la investigacion, la consulta, y la historia de la
institucion.
* |Solicitudes entidades bancarias
* |Respuestas entidades bancarias
* |Cuadro comparativo de analisis
» |Carta de aceptacion
* |Acuerdo Consejo Superior
* [Resolucion de aprobacion MEN
Convenio
Se seleccionaran cualitativamente algunos de los
1402-380 H |INFORMES 5 2 X |informes para la conservacion total, y serviran
como referente para el ejercicio administrativo.
1402-380.10 | O [Informes de Gestion
* |Informe
Estos documentos deben conservarse totalmente
1402-440 Il [NOMINAS por la continua consulta de que son objeto por los
diferentes entes de Control
1402-440.01 | O |Nominas Administrativos 10 X
1402-440.02 | O |Nominas Catedratico 10 X
1402-440.03 | O [Nominas Contratos de Trabajo 10 X
1402-440.04 | O |Nominas Docentes 10 X

CT:Conservadon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

* :Tipo Documental

Firma responsable

Fecha cQC:-)T} OQ)Q@Jg
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Version:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTO RA AREA TESORERIA

CODIGO DE LA OFICINA: 1402

1402-440.05 0 [Nominas Estudiantes Auxiliares X
1402-440.06 O {Nominas Jubilados 10 X
1402-440.07 [0 [Nominas Ocasionales 10 X
1402-440.08 O |Nominas Ordenes de Prestacion de Servicios 10 X
Estos documentos deben conservarse totalmente
1402-465 B |ORDENES DE PAGO 10 X por la continua consulta de que son objeto por los
diferentes entes de Control y usuarios en general.
* |Orden
* [Lista de chequeo de verificacion de soportes
1402-700 H |SOLICITUDES
1402-700.01 | O |solicitud cesantias 1 Estos documentos se elliminan por haber perdido
su valor documental.
* |Solicitud
* |Respuesta
1402-700.02 | O |Solicitud de elaboracion de drdenes de pago 1 Estos documentos se elliminan por haber perdido
su valor documental.
* |Solicitud
» |Respuesta
1402-70008 | O |solicitudes administrativas 3 Estos documentos se elliminan por haber perdido
su valor documental.

M :Serie Documental
O - Subserie Documental
* :Tipo Documental

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable

S

Fechag;z')og’/m‘la
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina: 4 de 4

OFICINA PODUCTORA REATESORERIA i Gy S . 2 GODIGO DELAOFICINA 1402

SERlES Subseries y Tlpas Documantalas :

. SO|ICIU -
* |Respuesta

Firma responsable (%
M : Serie Documental CT:Conservacion Total

= - Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental M/D: Microfimacion-Digitalizacion

S: Seleccion Fecha QJ/QQ/QDB%
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: oy Version: 02 Fecha: e
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION HUMANA CODIGO DE LA OFICINA: 1403

1403-020 H (ACTAS

Se conservan totalmente por la incidencia
1403-020.04 [0 |Actas Comision Asesora de Personal Docente 5 5 X X administrativa y legal de las decisiones que se toman

en la Comisiédn.

* [Citacion

o |Acta

* |Solicitudes
* |Respuestas

Se conservan totalmente por la incidencia
1403-020.05 | O |Actas Comision Carrera Administrativa 5 5 X X administrativa y legal de las decisiones que se toman

en la Comision.

* (Citacion

s [Acta
s |Solicitudes
¢ |Respuestas

Se conservan totalmente por la incidencia
1403-020.06 0 |Actas Comisién Personal Administrativo 5 5 X X administrativa y legal de las decisiones que se toman

en la Comision.

e |Citacion

e [Acta

* |Solicitudes

+ |Respuestas

Subserie Documental E: Eliminacién
Tipo Documental WD: Microfimacidn-Digtakzacon
S: Seleccion

Firma rwbg% 7 :
Serie Documental CT. ConservaconTotal p .
pai 4
7

Fecha_ Feh %/1.3
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Cédigo: A.GD-04.00.01.F.01

Version:

02

Fecha:
2012/10/26

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

E A

2de?

CODIGO DE LA OFICINA: 1403

OFICI

NA PRODUCTORA: AREA DE GESTION HUMANA

o il ittt i il i
Se conservan totalmente por la incidencia
1403-020.12 [J |Actas Comité Convivencia Laboral 5 5 X administrativa y legal de las decisiones que se toman
en el Comité.
¢ |Citacion
e |Acta
+ |(Solicitudes
* |Respuestas
1403-130 Il [CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
Estos documentos son copia del original que se ha
1403-130.04 O |Certificados Laborales 2 0 expedido, se eliminan por haber perdido su valor
primario.
¢ [Formato de Solicitud
. Copia del Certificado acompanado de estampillas
anuladas.
1403-330 I [HISTORIAS LABORALES
Se selecciona un 10% aleatoriamente como muestra
1403-330.01 | O |Historias Laborales personal Activo 2 80 I e i —— iy
Decanos, Vicerectores y equipo asesor y todo el
personal representativo de la Entidad.
* |Formato Unico Hoja de Vida
* |Declaracion de Bienes y Rentas s
Acto de Nombrami =
* |Acto de Nombramiento _ .
Firma responsable
Serie Documental CT:ConservaconTotal 7
Subserie Documental E: Eliminacion

. Tipo Documental

WD: Microfimacion-Digitakzacion
S: Seleccion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION HUMANA CODIGO DE LA OFICINA: 1403

* |Acta de Posesion

* |Soportes Académicos

e |Copia Documento de |dentidad

* |Copia Libreta Militar

Registro Comprobacion Antecedentes Judicial y
Disciplinario

» |Afiliacion al Sistema de Seguridad Social

Se selecciona un 10% aleatoriamente como muestra

i y representativa teniendo en cuenta a los Rectores,
1403-330.02 [ |Historias Laborales personal Inactivo 2 80 % e canas:Micerocione v equipo asesor y todo el

personal representativo de la Entidad.

« |Formato Unico Hoja de Vida

» [Declaracion de Bienes y Rentas

* |Acto de Nombramiento

* |Acta de Posesion

* |Soportes Académicos

Estos documentos estan en formato digital, y el

1403-360 M |INDICADORES DE GESTION 3 0 X registro original queda en la oficina de Planeacién y
Desarrollo
1403-380 H [INFORMES
Se hara una seleccién cualitativa de los documentos
1403-380.01 O |Informes Administrativos 5 2 X |que sean relevantes en el tema Pe Ms
funcionarios de la entidad. e 4
Firma respousable 7
W  Serie Documental CT:ConservaconTotal
= Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental WD Microfimacion-Digitakzaco
: . S s Seieg:b; i et , Fecha rwzb 6/{3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION HUMANA

CODIGO DE LA OFICINA: 1403

* |Solicitudes
* |Respuestas
1403-380 10 "~ 5 X Estos doctlxmer]tos deben eliminarse por haber perdido
su valor primario.
* |Solicitudes
* |Respuestas
Estos documentos deben conservarse totalmente por
1403-380.14 O |Informes entes de Contral 5 X ser evidencia y soporte de la vinculacion de personal
docente y administrativo a la Institucion.
* |Solicitudes
* |Respuestas
Estos documentos deben conservarse totalmente por
1403-380.16 0 |Informes entes gubernamentales 2 X ser evidencia y soporte de la vinculacion de personal
docente y administrativo a la Institucién.
* |Solicitudes
* |Respuestas
Estos documentos deben conservarse totalmente por
1403-380.21 [0 |Informes irregularidades personal 3 X ser evidencia y soporte de la vinculacion de personal
docente y administrativo a la Institucion.
» [Solicitudes
* [Respuestas
Estos documentos deben conservarse totalmente por
1403-380.23 O |Informes Novedades de Némina 10 X ser evidencia y soporte de la vinculacign de personal
docente y administrativo a la lnstityefén.
* |Solicitudes /f /y?/ ///

Serie Documental
Subserie Documertal
Tipo Documental

CT:Conservacion Total

E: Eliminacidn

M/D: Microfimacidn-Digtalizacon
S: Seleccion

Firma responsa

Fecha F’Q—/b g/? 3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Eatiira

OFICINA PRODUCTORA:

AREA DE GESTION HUMANA

CODIGO DE LA OFICINA: 1403

} I.t. i'l"" s |4, 1 i
1403-420 Il |[MANUALES DE FUNCIONES
Estos documentos deben conservarse totalmente por
Manuales de Funciones y Competencias ser |a evidencia de los diferentes ajustes que se
1403-420.01 S Laborales L 19 % X realizan dentro de la estructura organica y funcional de
la Institucion.
1403-500 H |PLANES
Estos documentos deben conservarse totalmente por
1403-500.03 O |Planes de Bienestar Social 5 2 X X ser la evidencia de los programas de desarrollo
integral del personal administrativo de la Institucién.
* |Cronograma de Actividades
* |Ejecucion del Plan
Pl d itacié timul : ti Estos documentos deben conservarse totalmente por
1403-500.04 oy [ Aes le:j:ap_a_cn actl_ M astimuips 8 sncentves 5 2 X X ser la evidencia de la formacién y capacitacion del
RETSORA} ACTINAYEIO personal administrativo de la Institucion.
¢ |Diagnostico de necesidades
¢ |Plan
¢ |Ejecucion del Plan
Se eliminan por haber perdido su valor primario en el
1403-500.07 [] |Planes de mejoramiento entes de control 2 2 X archivo de gestion del area, ya que los originales
reposan en la Oficina de Control Interno.
¢ |Plan
¢ |Evidencia de la ejecucion
1403-580 B PROGRAMAS
Firma responsable
: Serie Documental CT. Conservacion Total
Subserie Documental E: Eliminacién

Tipo Documental

M/D: Microfimacion-Digtakizadon
S Seleccitn

S5de?7

Fecha F=b 8//!5
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION HUMANA CODIGO DE LA OFICINA: 1403

ok |

2 ; i ser la evidencia del proceso de Induccién y
1403-580.05 [0 [Programas de Induccion y Reinduccion 3 2 X X Reinduccién al momemto de vinculacién del personal

docente y administrativo de la Institucion.

* |Programa

e |Cronograma de Actividades

¢ |Ejecucion del Programa

¢ |Registro de Asistencia

* |Registro de Evaluacién del Programa

* |Informe

1403-660 M |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Estos documentos deben conservarse totalmente por
1403-660.01 [0 | Accidentes de Trabajo y Enfermedad Profesional 10 5 X X ser la evidencia de la ocurrencia de un evento fortuito

del personal vinculado a la Institucion.

¢ |Reporte de Accidente de Trabajo
* |Formato de Investigacion de Accidentes
¢ |Reporte de Enfermedad Profesional

Estos documentos deben conservarse totalmente por
1403-660.02 [0 | Medicina, Higiene y Seguridad Industrial 5 2 X X ser la evidencia de situaciones de riesgo laboral del
personal vinculado a la Institucion.

* |Informes
* |Solicitudes

Firma responsable

A
* |Respuestas / ///I’
W : Serie Documental CT: Conservacgon Total

Subserie Documental E: Eliminacién

Tipo Documental MWD: Microfimacion-Digtalizacion 7 .b /
& Seleccién Fecha bt ? 3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION HUMANA

CODIGO DE LA OFICINA: 1403

Estos documentos deben conservarse totalmente por

1403-660.03 [ |Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica 5 2 X ser la evidencia de situaciones de riesgo laboral del
personal vinculado a la Institucién.
* |Diagnostico
* |Analisis
¢ |Informes
1403-670 B |SELECCION DE PERSONAL
Estos documentos deben conservarse totalmente por
1403-670.01 [0 |Seleccion de Personal Administrativo 10 5 X ser la evidencia del proceso de seleccion y

vinculacion de personal administrativo en la
Institucian.

Analisis de vacantes

Informe de cargos a proveer

Convocatoria

Inscripcién Candidatos

Listado Preseleccionados Pruebas

Pruebas

Resultados pruebas

Listado Preseleccionados Entrevista

Entrevista

Resultados entrevista

Informe aspirantes seleccionados

Nombramiento

W : Serie Documental

Subserie Documental
Tipo Documental

CT: Conservadon Total

E: Eliminacion

MWD Microfimacion-Digtalizacon
S: Seleccion

T
Firma responsable M

Fecha F F/b /70/,’ 3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS CODIGO DE LA OFICINA: 1404

1404-130 |

CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

1404-130.05 O

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 acompafado de estampillas

anuladas.
1404-170 Il [CONTRATOS
El tiempo de retencion en el archivo de gestion se
1404-170.01 i Gasiraloneompreria 9 18 X inicia a partir de |a liquidicacién del contrato.

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

Estudios previos

Solicitud

Certificado de disponibilidad presupuestal

RUT

Proyecto Pliego de Condiciones

Serie Documental
Subserie Documental
Tipe Documental

ey |

CT: ConservacionTotal

E: Eliminacibn

M/D: Microfimacion-Digalizacon
S: Seleccidn

\ V\
Firma responsable =~
i ¥

Fecha &3~ Od ~-205
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS

Escrito de respuestas al proyecto Pliego de
Condiciones

* |Acta de audiencia aclaracion de riesgos

+ |Pliego de Condiciones

* |Adendos aclaratorios o modificatorios

¢ |Resolucién nombramiento Comité Evaluador

* |Acta de apertura de propuestas

e |Ofertas presentadas

e |Citacion Comité Evaluador

e |Acta Conité Evaluador

* |Acta Audiencia Publica Seleccion Contratista
Resolucién de Adjudicacion y/o Declaracion
desierta

* |Orden o Contrato

* |Polizas

* |Acta aprobacion de pdlizas

« |Autorizacion descuentos estampillas

¢ |Acta de inicio

* [Actas interventoria parcial

* |Acta de finalizacion

* |Orden de pago

* |Acta de liquidacion

Serie Documental CT: Conservacon Total

\-.._____.-_
e \
A %\ \
Firma responsable
Subserie Documental E: Eliminacion

Tipo Documental M/D: Microfimacién-Digtalizacion : = kL o ?DLB
S: Seleccion Fecha (2 3 o
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS

CODIGO DE LA OFICINA: 1404

El tiempo de retencidn en el archivo de gestion se

inicia a partir de la liquidicacién del contrato.
1404-170.03 [] [Contratos de Obra - 18 X Cumplidos los tiempos de retencién 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 aclaracion de riesgos

* |Pliego de Condiciones

¢ |Adendos aclaratorios o modificatorios

* |Resolucién nombramiento Comité Evaluador
* |Acta de apertura de propuestas

s |Ofertas presentadas

¢ |Citacion Comité Evaluador

* |Acta Conité Evaluador

* |Acta Audiencia Publica Seleccion Contratista
Resolucion de Adjudicacién y/o Declaracion
desierta

« |Orden o Contrato b

e |(Polizas \
W  Serie Documental CT: Conservacon Total

* |Acta aprobacion de pélizas i N \
Subserie Documental E: Eliminacion

: Tipo Documental MWD: Microfimacion-Digtalzacion 2 (4’ 5
S: Seleccion Fecha 5 = O "w l

LER ]

Firma responsable
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

NA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS

CODIGO DE LA OFICINA: 1404
iy |

= L il

e |Autorizacion descuentos estampillas
* |Acta de inicio

* |Actas interventoria parcial

o |Acta de finalizacién

* |Orden de pago

* |Acta de liquidacion

El tiempo de retencién en el archivo de gestion se
1404-170.04 [T1 |Contratos de prestacion de servicios 2 18 X R pati dg la liquidicacién d_ei contfato:
Cumplidos los tiempos de retencién estos documentos
se eliminan por haber perdido su valor documental.

¢ |Estudios previos

* |Solicitud

s |Certificado de disponibilidad presupuestal

« |RUT

* |Proyecto Pliego de Condiciones

Escrito de respuestas al proyecto Pliego de
Condiciones

* |Acta de audiencia aclaracion de riesgos

* |Pliego de Condiciones

* |Adendos aclaratorios o modificatorios

* |Resolucién nombramiento Comité Evaluador
* |Acta de apertura de propuestas N~

* |Ofertas presentadas T ™\

» |Citacién Comité Evaluador \
« |Acta Conité Evaluador X

il \
\
Firma responsable :
Serne Documental CT:Conservadon Total !\
Subserie Documental E: Eliminacidn / [[’-.. 3
Tipo Documental M/D: Microfimacidn-Digtalizacén 2 %F l

S: Seleccion Fecha
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OFICINA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS

CODIGO DE LA OFICINA: 1404

Acta Audiencia Publica Seleccién Contratista

Resolucion de Adjudicacion y/o Declaracion
desierta

Orden o Contrato

Polizas

Acta aprobacion de polizas

Autorizacion descuentos estampillas

Acta de inicio

Actas interventoria parcial

Acta de finalizacion

Orden de pago

Acta de liquidacion

1404-170.05 O

Contratos de Suministro

El tiempo de retencion en el archivo de gestion se

X inicia a partir de la liquidicacion del contrato.
Cumplidos los tiempos de retencién estos documentos
se eliminan por haber perdido su valor documental.

Estudios previos

Solicitud

Certificade de disponibilidad presupuestal

RUT

Proyecto Pliego de Condiciones

Escrito de respuestas al proyecto Pliego de
Condiciones

Acta de audiencia aclaracion de riesgos

Pliego de Condiciones

Serie Documental
Subserie Documental
Tipo Documental

|

CT:ConservadonTotal

E: Eliminacibn

WD: Microfimacion-Digtalizacion
S: Seleccion

Firma responsable ‘_H \

2%-0 \G'?/O

Fecha
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: A

REA COMPRAS Y SUMINISTROS
HiluH R g ’ T ] W]

DIGO DE LA OFICINA

T

: 1404

MR I e A

* |Adendos aclaratorios o modificatorios
* |Resolucion nombramiento Comité Evaluador
* |Acta de apertura de propuestas

* |Ofertas presentadas

* [Citacion Comité Evaluador

* |Acta Conité Evaluador

* |Acta Audiencia Publica Seleccion Contratista
Resolucién de Adjudicacion y/o Declaracion
desierta

e |Orden o Contrato

e |Polizas

= |Acta aprobacion de pélizas

» |Autorizacién descuentos estampillas

* |Acta de inicio

* |Actas interventoria parcial

* |Acta de finalizacion

* |Orden de pago

* |Acta de liquidacion

El tiempo de retencién en el archivo de gestién se

— inicia a partir de la liquidicacién del contrato.
1404-170.06 L] |Contratos de Suscripcion 2 " X Cumplidos los tiempos de retencion estos documentos
se climinan por haber perdido su valor documental.

* |Estudios previos

—_—
* |Solicitud e e TS
» |Certificado de disponibilidad presupuestal £ X N
- Firma responsable .
Serie Documental CT:Conservadéon Total = X
Subserie Documental E: Eliminacibn

Tipo Documental WD: Microfimacion-Digtalizacon 2 \L - Z,{ )
S Seleccién Fecha O 3
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OFICINA PRODUCTORA AREA COMPRAS Y SUMIN]STROS CODIGO DE LA OFICINA: 1404

« |RUT

* |Proyecto Pliego de Condiciones

Escrito de respuestas al proyecto Pliego de
Condiciones

* |Acta de audiencia aclaracion de riesgos

= |Pliego de Condiciones

* |Adendos aclaratorios o modificatorios

* |Resolucién nombramiento Comité Evaluador
* |Acta de apertura de propuestas

o |Ofertas presentadas

= |Citacién Comité Evaluador

* |Acta Conité Evaluador

* |Acta Audiencia Publica Seleccion Contratista
Resolucién de Adjudicacion y/o Declaracion
desierta

* |Orden o Contrato

* |Pdlizas

* |Acta aprobacion de pdlizas

* |Autorizacién descuentos estampillas

Acta de inicio

Actas interventoria parcial

* |Acta de finalizacion

* |Orden de pago

« |Acta de liquidacion S

1404-330 B [INFORMES
L' %
- Firma responsable
Il : Serie Documental CT:Conservagon Total
= Subserie Documental E: BEliminacitn

Tipo Documental WD: Microfimacién-Digtalizacén LL Lo 13
S: Seleccion Fecha 2’ ’3 O
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS
= : — —

= TR TRTETITITTR [ LA [

CODIGO DE LA OFICINA: 1404

)

1404-380.10 [] |Informes de gestion 2 2 X Archivo de Gestion y el Central, estos documentos se
eliminan por haber perdido su valor documental.

* |Solicitud
* |Respuesta

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
1404-380.16 [C] |Informes Entes Gubernamentales 2 2 X Archivo de Gestién y el Central, estos documentos se

eliminan por haber perdido su valor documental.

» |Solicitud
* |Respuesta

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
1404-380.24 [] |Informes organismos de control 2 2 X Archivo de Gestion y el Central, estos documentos se
eliminan por haber perdido su valor documental.

¢ |Solicitud
* |Respuesta

El tiempo de retencion en el archivo de gestion se
@ ORDENES DE COMPRA, SERVICIO, inicia a partir de la liquidicacion del contrato.

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

1404-470

¢ |Estudios previos
¢ |Solicitud
* |Certificado de disponibilidad presupuestal

« |RUT T
» |Ofertas presentadas —_

* |Seleccion cotizacion —
W : Serie Documental CT:Conservacon Total

N
N \
Firma responsable .
Subserie Documental E: Eliminacion

Tipo Documental g’«gé:iacc;ﬂmnmm-og:ah:aabn Eachn ‘?/é, O\L, w _5
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OFICINA PRODUCTORA: AREA COMPRAS Y SUMINISTROS

CODIGO DE LA OFICINA: 1404

Orden o Contrato

Polizas

Acta aprobacion de pélizas

Autorizacion descuentos estampillas

Acta de inicio

Acta de interventoria parcial

Acta finalizacién

Orden de pago

Liquidacioén

1404-472 =]

ORDENES DE SERVICIOS PERSONALES

El tiempo de retencion en el archivo de gestion se
inicia a partir de la liquidicacion del contrato.
Cumplidos los tiempos de retencion estos documentos
se eliminan por haber perdido su valor documental.

Solicitud

Resolucion

Certificado de disponibilidad presupuestal

Propuesta o cotizacién

Formato (nico Hoja de Vida

RUT

Documento de identidad

Certificacion bancaria

Orden de compra o contrato

—

Cumplido

Orden de pago

"
Il : Serie Documental

Subserie Documental
Tipo Documental

CT: Conservadon Total

E: Eliminacién

MD: Microfimacion-Digtalizacon
S: Seleccion

—— \\
Firma responsable C_/ ‘Ar \

Fecha 2-2’# OK'P wl 3
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OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SISTEMAS Y NUEVAS TECNOLOGIAS CODIGO DE LA OFICINA: 1405

1405-020 H |ACTAS

Cumplidos los tiempos de retencion de estos
1405-020.40 O |Actas Comité de Sistemas y Nuevas Tecnologias 3 0 X documentos en el Archivo de Gestion, se eliminan por

haber perdido su valor documental.

* [Citacién

* |Acta

* |Informes

1405-380 H |INFORMES

Cumplidos los tiempos de retencién de estos
1405-380.01 O |Informes Administrativos 2 0 X documentos en el Archivo de Gestion, se eliminan por

haber perdido su valor documental.

¢ |Solicitud
¢ |Informe
= s Cumplidos los tiempos de retencion de estos
1405-380.10 | O (Informes de Gestion 2 0 X documentos en el Archivo de Gestion, se eliminan por
haber perdido su valor documental.
* |Solicitud
* |Informe
1405-700 M [SOLICITUDES A )
. >/
Firma responsable C
B SerieDocumental CT: Conservacion Total S
= Subserie Documental E: Eliminacion
* :Tipo Documental MD: Microfimacidn-Digtalizacén

S: Seleccion Fecha 23""’ 0 L/"" 2 Ol ?
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

1405-700.08 | O

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SISTEMAS Y NUEVAS T

Solicitudes Administrativas

ECNOLOGIAS CODIGO DE LA OFICINA: 1405

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

Solicitud

Informe

W  Serie Documental
(=] bs erie Documental
* po Documental

CT: ConservadonTotal

E: Eliminacion

M/D: Microfémacion-Digtalizacon
S: Seleccidn

Firma responsable

E .

Fecha 23“0‘{-241! 3
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE BIENESTAR INSTITUCIONAL CODIGO DE LA OFICINA: 1406

1406-020 H |ACTAS

Una vez cumplidos los tiempos de retencién en los
1406-020.08 [0 |Actas Comité Bienestar Institucional 4 2 X archivos de Gestion y Central estos documentos se
eliminan por haber perdido su valor documental

* |Citacion

¢ |Acta

e |Informes

. . . Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los
1406-020.29 O |Actas Comlté Universidad Saludable 4 2 X archivos de Gestion y Central estos documentos se

eliminan por haber perdido su valor documental

« |Citacion
* |Acta
¢ |Informes
Estos documentos originales reposan en el area de
% Planeacion y Desarrollo, cumplidos los tiempos de
1406-360 M |INDICADORES DE GESTION g y % retencion se eliminan por haber perdido su valor
documental
L ]
L]
- , _ ___._,C
Firma responsable
Serie Documental CT:Conservacon Total
bsene Documental E: Eliminacion

1)
= &

:. po Documental M/D: Microfimacion-Digtaizacon
S: Seleccion FechaQA{ Zl"{ 0 'L‘/ /5
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO DE LA OFICINA: 1406

(i
1406-380 M |INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de
1406-381.01 O |Informes Administrativos 3 0 X gestion, estos documentos se eliminan por haber
perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Informe
Cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de
1406-382010 | O |Informes de Gestion 3 0 X gestién, estos documentos se eliminan por haber
perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Informe
1406-700 M |SOLICITUDES
Cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de
1406-700.08 O [Solicitudes Administrativas 3 0 X gestion, estos documentos se eliminan por haber
perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Informe

Serie Documental
Subsetie Documental
Tipo Documental

CT: ConservaconTotal

£ Eliminacion

WD: Microfimacion-Digtalzacén
S: Seleccion

Firma responsable

ﬂLv_,_{

Fecha"f'/zcdh 1/13
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE MANTENIMIENTO

CODIGO DE LA OFICINA: 1407

1407-380 B [INFORMES
Cumplidos los tiempos de retencién de estos
1407-380.01 O |Informes Administrativos 2 0 X documentos en el Archivo de Gestion, se eliminan por
haber perdido su valor documental.
¢ |Solicitud
* |Informe
Cumplidos los tiempos de retencion de estos
1407-380.10 [0 |Informes de Gestién 2 0 X documentos en el Archivo de Gestion, se eliminan por

haber perdido su valor documental.

Solicitud

Informe

& Documental
& Documental
ipo Documental

CT: Conservadon Total

E: Eliminacion

M/D: Microfimacion-Digtalizacén
S: Seleccién

/[(
Firma responsable 6:7%@ f&e@é”w

TS, /Y Arad
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OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ACTIVOS FIJOS

CODIGO DE LA OFICINA: 1408

1408-020 - |

ACTAS

Estos documentos deben conservarse totalmente por
ser la evidencia de las decisiones tomadas respecto a

1408-020.23 ] |Actas Comité Manejo de bienes 2 3 X los bienes muebles de la institucién. Cumplidos los
tiempos de retencion se digitalizaran para consultas
eventuales y conservacion total.

* |Citacion
* |Acta
* |Conceptos técnicos
¢ |Actas de entrega donaciones
* |Soportes de las ventas
1408-105 B |BIENES INVUEBLES 20 0 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

Avallios

Predial

Certificados de tradicion.

/]

Sene Documental
Subs ere Documental
ipo Documental

CT:ConsarvagonTotal

E: Eliminacion

WD Microfimacion-Oigtalizacon
S: Seleccion

Firma responsable ﬁ /V

b —
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ACTIVOS FIJOS

CODIGO DE LA OFICINA: 1408

1408-380 B |INFORMES
Una vez cumplido el tiempo de retencion en los
1408-380.01 1 [Informes Administrativos 2 X archivos de Gestion y Central, estos documentos se
eliminan por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta
Una vez cumplido el tiempo de retencion en los
1408-380.10 [] |Informes de Gestion 2 X archivos de Gestion y Central, estos documentos se
eliminan por haber perdido su valor documental
* |Solicitud
* |Respuesta
1408-390 l [INVENTARIOS
Una vez cumplido el tiempo de retencion en los
1408-390.02 [] |inventarios - Actas de actualizacion de inventarios 10 X archivos de Gestién y Central, estos documentos se
eliminan por haber perdido su valor documental
bvinisise-otas daratiods dameriee Una vez cumplido el tiempo de retencion en los
1408-390.03 [y : 3 X archivos de Gestion y Central, estos documentos se
devolutivos S z
eliminan por haber perdido su valor documental
Una vez cumplido el tiempo de retencion en los
1408-390.04 [] |Inventarios - Entradas y salidas de bienes Gl X archivos de Gestion y Central, estos documentos se
eliminan por haber perdido su valor documental
Una vez cumplido el tiempo de retencion en los
1408-390.05 [ |inventarios - Garantias 2 X archivos de Gestién y Central, estos documentos se
" eliminan pophaber perdido syyalor documental

A

.
erne Documental
ubserie Documentsa!
ipo Documental

C7:Conservacon Total

E: Eliminacidn

WD Microfimacion-Digtalizacon
S: Seleccion
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L blIME
. w . = Una vez cumplido el tiempo de retencién en los
1408-390.06 ] Invgqtangs = Mante[ﬂlmlento, calibracion y 2 archivos de Gestion y Central, estos documentos se
certificacion de equipos eliminan por haber perdido su valor documental
Una vez cumplido el tiempo de retencion en los
1408-390.07 [] |Inventarios - Metrologia 2 archivos de Gestién y Central, estos documentos se
eliminan por haber perdido su valor documental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en los
1408-390.08 [] linventarios - Salidas a reparaciones 2 archivos de Gestion y Central, estos documentos se
eliminan por haber perdido su valor documental
Una vez cumplido el tiempo de retencion en los
1408-390.09 [] |Inventarios - Solicitudes Préstamos 2 archivos de Gestion y Central, estos documentos se
eliminan por haber perdido su valor documental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en los
1408-390.10 [T |Inventarios - SolicitudesTraslados de bienes 10 archivos de Gestion y Central, estos documentos se
eliminan por haber perdido su valor documental
Una vez cumplido el tiempo de retencién en los
1408-390.11 1 |inventarios Individuales 10 archivos de Gestién y Central, estos documentos se
eliminan por haber perdido su valor documental
De estos documentos se realizara una selecciin
cualitativa de las reclamaciones hechas por la
1408-515 B |POLIZAS DE SEGUROS 2 X Universidad, los otros soportes se eliminan por haber
perdido su valor documental.
* [Licitacién
e |Poliza
* |Reclamaciones ﬂ N
Firma responsable W///
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1408-700 B |SOLICITUDES
Una vez cumplido el tiempo de retencion en los
1408-700.08 [] |Solicitudes Administrativas 2 0 X archivos de Gestién y Central, estos documentos se
eliminan por haber perdido su valor documental
s |Solicitud
* |Respuesta

‘ -

W SéreDotumental CT: Conservacon Total
= SubseneDocumental E: Eliminacion
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OFICINA: 11709

P

Serie Documental
Subs erie Documental E Eliminacion
Tipo Documenta!

S: Seleceidn

WO MicrofimacionDigeakzacién

11709-295 | |
Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el archivo de gestidn, estos
11709-295.01 | C |Peritajes 4 1 X documentos se deben conservar por su valor documental histdrico para la
Institucion .
* |Solicitud
* |Respuesta
* |Informes
Una vez cumplidos los tiempos de refencion en el archivo de gestion, estos
11708-290502 | O |Veedurias 4 1 X documentos se deben conservar por su valor documental histérico para la
. = Institucion. ol
m » |Solicitud
+ |Respuesta
+ |Informes
11709-380 M |INFORMES
11709-380.01 | O |Informes de administrativos 2 1 X Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el archivo de gestion, estos
documentos se eliminan por haber perdido su valor documental
+ |Solicitud
* |Respuesta
11709-280.10 | = |Informes de gestion 4 1 % Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion, estos
documentos se eliminan por haber perdido su valor documental
* |Selicitud
* |Respuesta
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion, estos
1301 MINCVEDADES DERNENTARI0 : 2 s documentos se eliminan por haber perdido su valor documental
* |Solicitud de compra equipos
* |Solicitud baja de equipos
« |Entrada y Salida de Equipcs
11709-520 ! PORTAFOLIO SERVICIOS
11709-520.01 | = |Venta de Productos y Servicios 3 0 X Una vez cumplido_s Eps tiempos de retenlcicm en el archivo de gestién, estos
& = documentos se eliminan por haber perdido su valor documental =
= |Sclicitud
= |respuesta
* |Orden de ejecucion de la venta del servicio
* |Orden de pago
* |Informes
11709-520.02 | o |Educacion no Formal 3 0 X Una vez cumplidos los tiempos de relenlclbn en el archivo de gestion, estos
g documentos se eliminan por haber perdido su valor documental
+ |Informes
* |Solicitud de informacion e ——
* |Solicitud de disponibilidad presupuestal \ 1
Firma responsable @l
CT Conservacon Total —
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SERIES, Subs X lipos Doe

Solicitud contrato personal OPS

(ETENCIO

CODIGO DE LA OFICINA: 11709

IO

PROCEDIMENTD

Acta inicio OPS

Acta Parcial OPS

Acta de terminacion OPS

Acta de liquidacién OPS

Registro Propuestas proyectos extension

Estudio y aprobacion propuesta

Propuesta técnica y financiera de proyectos

Expedicion de paz y salvo para liquidacion del proyecto

11708-600 | |

PROYECTOS

11709-600.13

]

Proyectos de Interventoria

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion, estos
documentos se deben conservar por su valer documental histérico para la
Institucion

Propuesta técnica y financiera de proyeclos

Estudic y aprobacion propuesta

Registro Propuestas proyectos extensién

Sclicitud de disponibilidad presupuestal

Solicitud contrato personal OFS

Salicitud avance en efectivo

Solicitud de péliza

Sclicitud inicio contrato

Convocatoria auxiliares

Salicitud de informacién

Solicitud de viaticos

Acta inicio OPS

Acta Parcial OPS

Acta de terminacién OPS

Acta de liquidacién OPS

Movimiento avance en efectivo

Solicitud prorroga

Solicitud Parcial contrato

Solicitud elaboracion de cuenta de cobra

Informes

Solicitud ter ion contrato

Solicitud de liquidacion contrato

Expedicion de paz y salvo para liguidacion del proyecto

11709-600.14 | O

Proyectos de Consultoria

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestién, estos
documentos se deben conservar por su valor documental histdrico para la
Institucion .

Propuesta técnica y financiera de proyectos

Estudio y aprobacion propuesta

Registro Propuestas proyecios extension

=

Solicitud de disponibilidad presupuestal

v

Serie Documental
Subserie Documental
Tipo Documerntal

E: Eliminacion

S Seleccion

CT: Conservacon Total
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» |Solicitud contrato personal OPS

= |Solicitlud avance en efeclivo

= |Solicitud de poliza

* |Solicitud inicio contrato

* |Convocatoria auxiliares

+ |Salicitud de informacion

+ |Solicitud de viaticos

+ |Acta inicio OPS

* |Acta Parcial CPS

* |Acta de terminacién OPS

* |Acta de liquidacion OPS

* |Movimiento avance en efectivo

* |Solicitud prorroga

* |Solicitud Parcial contrato

+ |Solicitud elaboracién de cuenta de cobra
+ |Informes

» |Solicitud terminacion confrato

* |Solicitud de liquidacién contrato

* |Expedicion de paz y salvo para liquidacion del proyecto

Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion, estos
11709-800.15 | © |Proyectos de Asesoria 4 2 X documentos se deben conservar por su valor documental histérico para la
Institucion .

+ |Propuesta técnica y financiera de proyectos
+ |Estudio y aprobacién propuesta

+ |Registro Propuestas proyectos extension
« |Solicitud de disponibilidad presupuestal

« |Solicitud contrato personal OPS

* |Sclicitud avance en efeclivo

Solicitud inicio contrato

+ |Convocatoria auxiliares

» |Solicitud de informacién

= |Saolicitud de viaticos

= |Acta inicio OPS

* |Acta Parcial OPS

+ |Acta de terminacion CPS

= |Acta de liquidacién OPS

+ |Movimiento avance en efectivo

+ |Solicitud prorroga

* |Solicitud Parcial contrato

* | Solicitud elaboracién de cuenta de cobra
* |Informes

+ |Solietud terminacion contrato g 7
+ |Solicitud de liquidacion contrato

J
Firma responsable ¢ \*
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Subserie Cocumental £ Eliminacion
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RETENCIO DI SPOSICION F

L - < 3 S Subseries Dz Documaniai it 1 PROCEDIMIE! ®
Jile ! LAl
+ |Expedicion de paz y salvo para liquidacion del proyecto
Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestion, estos
11709-600.16 | = |Proyectos de Asistencia Técnica 4 2 X documentos se deben conservar por su valor documental histdrico para la
Institucion.
+ |Solicitud
= |Respuesta
* linformes
11709-700 M [SOLICITUDES
11709-700.08 | = |Solicitudes Administrativas ) | 1 X Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestion, estos

documentos se eliminan por haber perdido su valor documental

= |Solicitud
+ |Respuesta

11709-700.04 | — [Selicitudes Académicas 2 1 % Una vez cumplidos los tiempos de retencion en €l archivo de gestion, estos
documentos se eliminan por haber perdido su valor documental

* |Salicitud

+ |Respuesta

11705-700.17 | = |Soliciudes Contrate de Personal 2 4 X Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion, estos
documentos se eliminan por haber perdido su valor documental

* |Salicitud
* |Respuesta

11709-700.18 | = |Sclicitudes Propuestas Entes extemos 2 1 X Una vez cumphdo_s l_os tiempos de reten_cnén en el archivo de gestidn, estos
documentos se eliminan por haber perdido su valor documental

= |Solicitud
* |Respuesta

Firma responsable
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