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< TIEMPO DE
SISTEMA DE CLASIFICACION DISPOSICION SOPORTE RETENCION NIVEL DE consenvacion [ TRATAMIENTO
Tipo Documental (En afios) ACCESO Serie Documental || ARCHIVISTICO
SERIE RESPONSABLE Al Archi PROCEDIMIENTOS
CODIGO  |[SUBSERIE TAC E Plec| ol o de crc t""l’ R 1 p[ce| [ s| mer [ etec
Tipo documental Gestion entra
UA44501.1 GESTION DE GOBIERNO
NORMATIVIDAD
De acuerdo con los estatutos de la Universidad, los érganos de gobierno
ACTAS DE COMITES son:el Consejo Superior, el Comité Directivo, el Rector, los Vicerrectores,
el Secretario General, el Consejo Académico, los Decanos, los Directores
de Departamento, los Consejos de Facultad y todos los demas
funcionarios y dependencias académicas y administrativas necesarias
para el funcionamiento de la Institucion.
Acta X X X
UA44501.1-G1 PROCEDIMIENTO
La informacién generada por los Comités es de caracter historico porque
Unidades 1 9 X X X refleja las deliberaciones, decisiones y acuerdos que materializan acciones
determinadas en un momento. De acuerdo con esto, esta informacion
tiene valor cientifico, historico y social, aportando al conocimiento y
reconstruccion de la memoria institucional. Una vez cumplido el tiempo de
Anexos X X X retencion, se conservaran permanentemente estos documentos en el
Archivo Central y se procedera a realizar el tratamiento archivistico
indicado.
UA42301.1 PRODUCCION DE MEDIOS PROMOCIONALES
MATERIAL PROMOCIONAL
PROCEDIMIENTO
Penddn X En el Archivo de Gestion el plazo de conservacion sera de tres (3) afios,
- durante este tiempo se podran solventar las solicitudes de informacién
UA42301.1-G1 Material pop X ue se requieran, cuando termine este tiempo se transfieren al Archivo
Posicionamiento/ 9 q .’ . ~ P ) .
Impreso X Unidades 3 7 X X Cllelntralppo.r un tln?rr?plo .de. S|etle (7) anols y una vez cumplldc? est@T tiempo, se




aepe eliminar el 1otal ae 10s aocumentos, ya que carecen ae vaiores

Video X secundarios para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Presentacion X
DIFUSION INSTITUCIONAL
. PROCEDIMIENTO
Programa de radio X En el Archivo de Gestion el plazo de conservacion sera de tres (3) afios,
. L durante este tiempo se podran solventar las solicitudes de informacién
- Cronograma de grabacién y emision X . ; i , ) ! !
UA42301.1-G2 g g y Posmpnamlento/ 7 que se requieran, cuando termine este tiempo se transfieren al Archivo
Fotografia X Unidades Central por un tiempo de siete (7) afios y una vez cumplido este tiempo, se
conservaran permanente por que evidencian el posicionamiento y
Video X crecimiento de la universidad.
UA42301.2 MEDIOS DE DIFUSION
MEDIOS SOCIALES
Texto espanol X X
Texto inglés X X
Fotoarafia X PROCEDIMIENTO
9 En el Archivo de Gestion el plazo de conservacion sera de tres (3) afios,
Video X durante este tiempo se podran solventar las solicitudes de informacion
UA42301.2-G1 Posici iento/ ; : . ! :
Articulo X X osicionamiento 7 que se requieran, cuando termine este tiempo se transfieren al Archivo
= Unidades Central por un tiempo de siete (7) afios y una vez cumplido este tiempo, se
Infografia X X debe eliminar el total de los documentos, ya que carecen de valores
Cronograma publicaciones X secundarios para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Informe medios sociales X X
Estrategia digital X X
RELACION CON MEDI
CION CO oS PROCEDIMIENTO
En el Archivo de Gestion el plazo de conservacion sera de dos (2) afios,
Free Press X X durante este tiempo se podran solventar las solicitudes de informacién
UA42301.2-G2 - . ; : . ! .
Posicionamiento/ 3 que se requieran, cuando termine este tiempo se transfieren al Archivo
Unidades Central por un tiempo de tres (3) afios y una vez cumplido este tiempo, se
Comunicado de prensa X X debe eliminar el total de los documentos, ya que carecen de valores
secundarios para la investigacion, la ciencia y la cultura.
UA42301.3 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES
PUBLICACIONES INFORMATIVAS PROCEDIMIENTO
En el Archivo de Gestion el plazo de conservacion sera de tres (3) afios,
durante este tiempo se podran solventar las solicitudes de informacion
UA42301.3-G1 . : . ! :
Boletin (Ejemplar) X X o ) que se requieran, cuando termine este tiempo se transfieren al Archivo
Posl-cjnc?ga(rjmento/ 7 Central por un tiempo de siete (7) afios y una vez cumplido este tiempo, se
nidades i i iai i
Cartilla (Ejemplar) X X conservaran permanlente. por que evidencian el posicionamiento y
crecimiento de la universidad.
UA42301.4 EVENTOS INSTITUCIONALES
NACIONALES
Agenda académica X X
Perfil conferencistas X X
Muestra comercial X X
PROCEDIMIENTO
Texto minisite X X En el Archivo de Gestidn el plazo de conservacion sera de tres (3) afios,
. durante este tiempo se podran solventar las solicitudes de informacion
Fotografia X . . . ’ .
que se requieran, cuando termine este tiempo se transfieren al Archivo
UA-42-301.4-G1 |[Video X Posicionamiento/ Central por un tiempo de diecisiete (17) afios y una vez cumplido este
. Unidades 17 tiempo, se realizara una seleccion de una muestra representativa de
Memorias X o . . o
acuerdo a los criterios establecidos, posteriormente se eliminan los
Invitacion X documentos que no fueron seleccionados para conservacién permanente.




Listado de asistentes X X Estos documentos se conservaran permanente por que evidencian el
Certificacion de participacion X X posicionamiento y crecimiento de la universidad.
Tarjeta de agradecimiento X X X
Pieza publicitaria X X
PROCEDIMIENTO
En el Archivo de Gestion el plazo de conservacion sera de tres (3) afios,
INTERNACIONALES durante este tiempo se podran solventar las solicitudes de informacién
que se requieran, cuando termine este tiempo se transfieren al Archivo
Central por un tiempo de diecisiete (17) afios y una vez cumplido este
UA-42-301.4-G2 tiempo, se realizara una seleccion de una muestra representativa de
Memorias X X acuerdo a los criterios establecidos, posteriormente se eliminan los
- . documentos que no fueron seleccionados para conservacion permanente.
. Posicionamiento/
Fotografia X X Unidades 17 . .
Estos documentos se conservaran permanente por que evidencian el
Video X X posicionamiento y crecimiento de la universidad.
EVENTOS INSTITUCIONALES PROCEDIMIENTO
Los documentos que hacen parte de la subserie "Eventos" estaran en el
UA-42-301 4-G3 Agenda X X Archivo d~e Getion por tres. (3) arios. Luegq pasan al Archiv9 Centrgl por
Trabajo / Contenido X X Unidades 2 dos (2) anos, Cump.l!do el tiempo de retenciéon se procedera a realizar el
proceso de seleccion del 15% de aquellos documentos que por su valor
Acta finalizacién X X historico merecen ser conservados para su posterior consulta.
UA44501.4 SERVICIOS EN GESTION DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO
PROYECTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL La documentacion que hace parte de la subserie "Proyectos de
Organizacion Documental” estara en el Archivo de Gestion por un (1) afio
a partir del momento en que se cierre el proyecto, cumplido este tiempo se
FOR-44-2-02-04-01 Diagnostico Documental X X procedera a realizar el proceso de transferencia al Archivo Central y se
UA-42-301.4-G1 — conservara la documentacion por tres (3) afios para su consulta, luego de
FOR-44-2-02-04-02 Proyecto de Organizacion X X || x Ajr?wfiitiiiﬁagsﬁ q cumplir este tiempo se procedera a realizar una seleccion del 15 %, de los
Documental Documental / 3 proyectos que por su dimension, tiempo e impacto en la Universidad
FOR-44-2-02-04-03 Guia de Organizacion X Unidades merezcan pasar al archivo historico como parte de la memoria
institucional.
FOR-44-2-02-04-04 Informe final X X X
PROCESOS TECNICOS EN GESTION DOCUMENTAL (TRANSFERENICIA, RELEVO, ELIMINACION, DONACION)
FOR-44-2-01-01-03 Tabla de Retencion Documental - PROCEDMIENTO
TRD X La documentacion que hace parte de la subserie "Procesos Técnicos en
— - Gestién Documental" es informacion de caracter histérico que reflejan los
FOR-44-2-02-05-01 Formato Unico de Inventario X X acuerdos y procedimientos establecidos en materia de gestién documental
Documental - FUID J al interior de la Universidad.
UA-42-301.4-G2 [[FOR-44-2-02-05-02 Acta de Transferencia efatura de
X X X Administracion . N
Documental 9 Para el caso especial de la "Autorizaciéon de Uso de Derechos de
Documental / Propiedad Intelectual" se le aplica | tividad vigente en |
FOR-44-2-02-05-02 Acta de Eliminacién Documental X x [ x Unidades ropiecdad inieleciual’ se 'e aplica fa normatividad vigen'e en @
Constitucion Politica de Colombia, articulos 15 y 20, teniendo en cuenta
FOR-44-2-02-05-03 Acta de recibido X X X que por tratarse de un derecho fundamental, el titular puede solicitar la
informacion.
FOR-44-2-02-05-04 Autorizacién de Uso de Derechos
. X X X
de Propiedad Intelectual | os documentos que conforman esta subserie tienen valares cientificos |
PROYECTOS DE REPROGRAFIA PROCEDIMIENTO
La documentacién que hace parte de la subserie "Proyectos de
FOR-44-2-01-01-03 Tabla de Retencion Documental - X Reprografia" estara en el Archivo de Gestién por un (1) afio a partir del
TRD momento en que se cierre el proyecto, cumplido este tiempo se procedera
UA-42-301 4-G3 FOR-44-2-02-06-01 Propuesta X Jefatura de a realizar el proceso de transferida al Archivo Central, conservando la
FOR-44-2-02-06-02 Ficha de digitalizacion X Administracion 9 c@cumentamon por nueve 9) anos para su consulta, una vez cumplido el
— Documental / tiempo de retencién, se conservaran permanentemente estos documentos
FOR-44-2-02-06-03 Acta de inicio X Unidades y se procedera a realizar el tratamiento archivistico indicado.
FOR-44-2-02-06-04 Informe final X




FOR-44-2-02-06-05 Acta de entrega [ X

UA45601.1

GESTION DE CALIDAD INSTITUCIONAL

IMPLEMENTACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES DE MEJORA

Procedimiento

Los documentos generados de la serie Gestion de Calidad Institucional,

UA-45-601.1-G1 nigades
FOR-45-1-03-19 Matriz de Control y Seguimiento de ~nidades
. X X Academicas y
Acciones Adrmin e
CONTROL DE DOCUMENTOS
UA-45-601.1 -G2 IFOR-45-1-03-16 Listado Maestro de Documentos X X Direccion de
Planeacion/
FOR-45-1-03-17 Listado Maestro de Registros X X Unidades
CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES
UA-45-601.1-G3 |[FOR-45-1-03-06 Registro de salidas no conformes X X Unidades
Academicas y
FOR-45-1-03-07 Matriz de salidas no conformes X X Administrativas

REVISION Y PLANIFICACION DEL SISTEMA Y SEGUIMIENTO Y MEDICION DE PROCESOS

estaran en el Archivo de Gestién por tres (3) afios, cumplido este tiempo
se procedera a realizar el proceso de eliminacion, teniendo claridad que
los documentos no contienen ningun valor administrativo realizando el
proceso de eliminacion documental.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico, los
cuales deben seguir los mismos lineamientos para su correcta
administracion.

FOR-45-1-03-12 Hoja de vida del indicador X X
UA-45-601.1-G4 Unidades
FOR-45-1-03-14 Matriz objetivos de calidad X X Academicas y
Administrativas
Informe de Revision por la Direccion (Realizado anual) X X
REVISION Y OPTIMIZACION DE PROCESOS INTERNOS
Plan estratégico X X
Fichas de procesos X X
v X X Los documentos que hacen parte de la subserie "Revisién y Optimizacién
UA-45-601.1-G5 |L1aCro Procesos Unidades de Procesos Internos" son de conservacion permanente en el Archivo de
Funciones X X Academicas y Gestion de las Unidades Academicas / Administrativa, por que forman
Politicas y lineamientos X X Administrativas parte de la creacion, evolucion y desarrollo de la Unidad.
Disefio de cargo X X
Plan de trabajo X X
Indicador de gestion X X
UA01702.2 EVALUACIONES
EVALUACION DE CURSO PROCEDIMIENTO
UA01702.2-G1 - La Direccion de Admisiones y Registro entregara a la Oficina de
Evaluacion X X Unidades Administracion Documental anualmente o semestralmente las
Academicas evaluaciones en soporte electronico, en formato PDF y en DVD. La
EVALUACION DE PROFESORES Jefatura de Administracion Documental sera la encargada de realizar las
UA01702.2-G2 Unidades migraciones y los controles necesarios de la informacién, para garantizar
Evaluacion X X Academicas su perdurabilidad y su consulta en el tiempo.
UA01703.1 PROGRAMAS CONDUCENTES A TiTULO
HISTORIA ACADEMICA PREGRADO
Documentos de admision PROCEDIMIENTO
Formulario de inscripcion (Original) X X La Historia Académica es una serie misional dado que representa la
P 9 relacion entre la Universidad y el Estudiante, dentro de la funcion principal
Acta de grado o diploma de bachiller (copia) X X de la Universidad que es formar ciudadanos, ademas de profesionales;
Cédula de ciudadania u otro documento de identidad X N adicionalmente la Historia Académica tiene valores primarios: legal, fiscal y

(copia)

administrativo de gran relevancia y contiene toda la informacion

Y [N S T RS ' QORURE U [ S | PR | T




UA01703.1-G1

Resultado examen de estado ICFES. (copia)

Libreta militar (copia)

Carta de solicitud de aplazamiento del ingreso
(original)

Documento soporte de la situacion de aplazamiento
(Original)

Carta de presentacion

>

x

Certificado retiro voluntario

X

Formato de registro de matricula

Documentos desarrollo académico

Certificado notas Uniandes

Certificado de notas otra institucion

x

Recibo de matricula

>

Plan de estudios

solicitud retiro

Aprobacion retiro programa

X[ <] <] XX || >

Aprobacion retiro materia

Aprobacién incompleto

x

Aprobacion opcién

Aprobacién coterminal

X[ > < || X || X

Notificacion apertura de caso

x

Sancion disciplinaria

Formulario solicitud doble programa

Aprobacién doble programa

x

Negacion doble programa

Formulario solicitud reintegro

Carta solicitud reingreso

Aprobacion reintegro - reingreso

x

Negacion reintegro - reingreso

Formulario solicitud transferencia interna

Negacion transferencia interna

x

Aprobacion transferencia interna

x

Homologacion de créditos

Lista de cursos

Pasaporte (Copia)

x

Certificado intensidad horario

Distinciones

Carta compromiso practica profesional

Contrato de aprendizaje para practica estudiante

Formulario estudios internacionales

Certificado académico cursos extranjeros

Carta aprobacion crédito préstamos y becas

X[ X X< || X || X

Pl [Bad | Bad | Bl | Bl | Bad | Bad | Bad | Ba¥  Ba¥ | Bad | Bl | Badl | Bal | Bad oS | Ba ¥ | Badl | Bl | Bal | B

Documentos de salida

Evaluacion del trabajo de grado

x

>

Formulario para graduandos

>

X

Diploma otra universidad (copia)

Unidades
Academicas

67

HISTORIA ACADEMICA POSGRADO

Documentos de admision

Formulario de inscripcién (original)

relacionaqaa con ia trayectoria acaaeirrmnica ae cada uno ae 10s eswaiantes,
lo cual conlleva a los valores secundarios como parte de la evidencia de la
formacion académica de estudiantes que pueden llegar a ser
personalidades representativas en el orden Nacional e Internacional.

Los Archivos de Gestion de las areas involucradas en el proceso de la
conformacion de la Historia Académica, seran las encargadas de solventar
las solicitudes que se puedan presentar con la informacién que cada una
custodia.

El expediente sera transferido del archivo de gestion al central en 3 afios
después que:

. El estudiante culmine sus estudios
. El estudiante se retire y no vuelva en ese lapso de tiempo
. El estudiante sea suspendido de la Universidad

El Tiempo de retencién determinado en el archivo central es precaucional,
porque se debe considerar el tiempo en que un estudiante puede obtener
su graduacion; siendo este de 20 afios como minimo y su trayectoria
profesional que puede ser de 40 afios; siendo esto indispensable para
evidenciar y respaldar su informacion académica.




Certificado de notas pregrado X X
Acta de grado o diploma de pregrado (copia) X X
Cédula de ciudadania (copia) X
Comunicacién presentacion candidato X
Autorizacion descuento beca postgrado
UA01703.1-G2  [Documentos desarrollo académico Unidades 67
Certificado de notas X Academicas
Plan de estudios X
Notificacion apertura de caso
Sancion disciplinaria X
Distinciones X
Documentos de salida
Evaluacion del trabajo de grado X
Formulario para graduandos X
UA01703.2 REGISTRO ACADEMICO
REGISTRO DE NOTAS
Cronograma X PROCEDIMIENTO
UA01703.2-G1  flinstructivo X Unidades 0 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se
Memorando casos cambio de notas X Academicas procedera a realizar el proceso de eliminacion.
Reporte ingreso de notas X X
REGISTRO EXTEMPORANEO DE CURSOS
PROCEDIMIENTO
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
UA01703.2-G2 Unidades ders i | de eliminacion. teniend laridad
Memorando inclusion registro de curso X _ 0 procedera a realizar el proceso de eliminacion, teniendo como clarida
Academicas que la informacion contenida no haga parte de evidencias que solventen
algun tramite y/o decision.
UA221201 TALENTO HUMANO
HISTORIA LABORAL UNIDADES
Hoja de vida con foto X X
Copia documento de identificacion (cédula de
ciudadania, cédula de extranjeria, copia de visa / X X
pasaporte)
Requisicion de personal X X
Titulos académicos X X
Certificados laborales X X
PROCEDIMIENTO
Certificado médico de ingreso X X Los documentos que hacen parte de la subserie "Historia Laboral" estaran
Contrato de trabai dizai X X en el Archivo de Getién por un (1) afio. Una vez se determine que los
ontrato de frabajo 0 aprendizaje documentos no contienen ningun valor administrativo y hayan cumplido
Prérroga de contrato X X clqn §u tr.é’lmictje y viger][c:a, se procedera a realizar el proceso de
eliminacion documental.
UA221201 G1 I\ 1odificaciones contractuales X X Unidades
— Aca_d‘?m'c’f_iS/ El area responsables de conservar esta documentacion para efectos
Reporte de bonificacion X X Administrativas administrativos, legales, financieros e historicos, es el area de Gestién
Incapacidades X X Humana par.a, mas detalle vga la tabla "Gestion qupana" antes eliminar la
documentacién se debe validar que la documentacién repose en el
Solicitud de vacaciones X X expendiente del funcionario
Plan de beneficios flexibles (Beneflex) /(si aplica) X X




Descuentos por ndmina X X X
Solicitud de licencia no renumerada / remunerada X X X
Gestion del desempeiio para el desarrollo X X X
Carta de renuncia X X X
Aceptacion de renuncia X X X
Paz y salvo X X X
UA02802.1 GESTION DE PROYECTOS
PROYECTOS DE INVESTIGACION
Iniciacion
Propuesta técnica y financiera X X
Carta
- Aval del Decano - Presentacion del Rector / X X
Representante Legal "
Registro legalizacion de la propuesta X Agrupacion misional de la Universidad, testimonio de una de las
Reqist licacion de | tidad X principales funciones de la Universidad “la produccion de conocimiento”;
©gistro aplicacion de fa entiaa estos expedientes poseen valores administrativos, contables, legales,
Pélizas (Si se requieren / copia) X técnicos, cientificos y culturales, evidencian el posicionamiento y
= crecimiento de la investigacion, su calidad y aporte cientifico de la
Carta de aprobacion X X Universidad a la sociedad. Esta agrupacion solo incluye los documentos
Registro leqalizacién vio elaboracién de contrato X generados en las investigaciones adelantadas por Unidades Académicas
9 9 y de las Facultades y Centros de Investigacion con participacion de
Convenio o contrato (Copia) X profesores y/o estudiantes. Normatividad asociada Constitucion Nacional.
: = Donde se determina el fortalecimiento de la investigacion, el derecho de
Ejecucion acceso al conocimiento, el garantizar y promover la investigacion; Art. 27.
Acta de inicio X X El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje,
investigacion y catedra. Art. 67. La educacion es un derecho de la
Solicitud de pedido X X X persona y un servicio publico que tiene una funcién social; con ella se
. e busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demas
Solicitud de bonificacion X X X bienes y valores de la cultura. Art. 69. El Estado fortalecera la
UA02802.1-G1 |IReporte de bonificacién X X X Unidades investigacion cientifica en las universidades oficiales y privadas y ofrecera
— — académicas las condiciones especiales para su desarrollo; Art. 70. La cultura en sus
Solicitud de contratacion X XX diversas manifestaciones es fundamento de la nacionalidad. El Estado
Reporte de contrato X X reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais. El
Estado promovera la investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusion de
Documentos soporte compras X X X los valores culturales de la Nacion.
Comprobante recepcion del material X X X
Solicitud de informe X X PROCEDIMIENTO
— - El tiempo de retenciéon en el Archivo de Gestion después de finalizado el
Solicitud de prorroga X X proyecto sera de tres (3) afios, tiempo que prevé las necesidades de
Solicitud de otros recursos X X X consulta, solventar requerimientos de los entes de vigilancia vy la
elaboracion de informes, cumplido este tiempo se debe realizar la
Otro si (Copia) X X | X transferencia al Archivo Central de los documentos establecidos en la
Informe sequimiento técnico v financiero X X X Tabla de Retencion por siete (7) afos, luego de cumplir este tiempo
g y pasaran a ser documentos histéricos conservados permanentemente como
Informe final X X X testimonio de las investigaciones realizadas por la Universidad y se
Evaluacion inf X X X realizara el proceso de reprografia a todos los proyectos para su consulta.
valuacion informes

Liquidacion y cierre

Carta de cumplimiento

Acta terminacion

FOR-02-2-07 Ficha del producto




PROYECTOS DE CONSULTORIA

Iniciacion
Propuesta técnica y financiera X X
"Carta de expresion de interés " X X
Registro aplicacion de la entidad X X
Pdliza (Si se requieren / copia) X X
Carta de aprobacion X X
Registro legalizacion y/o elaboracion de contrato X X
Convenio o contrato (Copia) X X X
Documento estados Financieros X X X PROCEDIMIENTO
Clausulas de confidencialidad (Si se requiere) X X X Los Proyectos de consultoria es una subserie que responde al proceso de
Ejecucion apoyo al sector externo, atiende funciones diferentes a las de la
— investigacion y sus resultados, pues sus productos finales pertenecen a un
Acta de inicio X X cliente externo para atender una necesidad puntual; esto hace que no
Solicitud de pedido X X X sean de caracter misional para la Universidad. En los expedientes de cada
— — proyecto de consultoria se conservaran las copias de los contratos de
Solicitud de bonificacién X XX ingresos, siendo responsabilidad de la Direccién Juridica de la
UA02802.1-G2 |[Reporte de bonificacion X X X Unidades Universidad el proceso y custodia de las evidencias de este; en el caso
— — académicas 10 de los contratos de egresos cada Unidad sera responsable de conservar
Solicitud de contratacion X X | X los contratos originales. Procedimiento El tiempo de retencién en el
Reporte de contrato X X Archivo de Gestidon después de finalizado el proyecto sera de tres (3) afios,
tiempo que prevé las necesidades de consulta, solventar informacion
Documentos soporte compras X X X sobre experiencia o competencia y la elaboracion de informes. Cumplido
Comprobante recepcién del material X X X este tiempo se debe realizar la transferencia al Archivo Central donde se
Solicitud de inf X X conservaran en papel por diez (10) afios los documentos establecidos en
olicitud de informe la Tabla de Retencion Documental, el tiempo puede cambiar de acuerdo a
Comunicacion entrega de informe X X X la relacion contractual con el tercero. Cumplido este tiempo se realizara el
— proceso de reprografia a todos los proyectos generados y una seleccion
Solicitud de prorroga X X del 15% de los mas relevantes, dejando testimonio fisico de la experiencia
Otro si (Copia) X X X y participacion de la Universidad en proyectos similares.
Solicitud de cobro X X X
Evaluacion de informes X X X X
Informe final X X X
Liquidacion y cierre
Carta de cumplimiento X X
Acta terminacién X X
PROPUESTAS DE INVESTIGACION Y CONSULTORIA PROCEDIMIENTO
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion después de la no
aprobacion de la propuesta sera de seis (6) anos, tiempo que prevé las
necesidades de consulta. Cumplido este tiempo se debe realizar el
proceso de descarte documental. Para tener un control de la
Certificacion envié de propuesta X X documentacion e informacion que se descarta en esta subserie una vez
finalizada su gestion, se recomienda guardar el histérico de las Propuestas
UA02802.1-G3 de Investigacion y Consultoria en el formato unico de inventario de
Unidades descarte documental establecido por la OAD. La administracion y
académicas conservacion de estos documentos estara a cargo directamente de la
Unidad académica; dado que son documentos que solventan necesidades
especificas de la Unidad, pero que no contienen valores administrativos,
- técnicos y culturales, lo cual no la hacen parte de la memoria institucional
Propuesta técnica no aprobada X X

de la Universidad. La certificacion o comunicacion del envié de la

propuesta se debe digitalizar e incorporar en el expediente electrénico;
como soporte de la presentacion de la propuesta.




UA251501.1

PRESUPUESTO

GESTION PRESUPUESTAL

Matriz presupuesto X X X
PROCEDIMIENTO
Traslado presupuestal Una vez se determine que los documentos no contienen ningun valor
administrativo y hayan cumplido con su tramite y vigencia, se procedera a
UA251501.1-G1 |[Presupuesto anual Unidades realizar el proceso de eliminacién documental.
Academicas / .
Evaluacién presupuestal Administrativas El area responsables de conservar esta documentacion para efectos
administrativos, legales, financieros e historicos es el area Financiera,
Comunicaciones para mas detalle vea la tabla denominada "Gestién Financiera"
Manual para el registro de traslados y distribuciones X X X
presupuestales
UA251502.1 INGRESOS
FACTURACION UNIDADES
PROCEDIMIENTO
Factura de venta X X Una'vgz se determine que los documeptos no Contlfant.an ningdn v.alor
administrativo y por tanto hayan cumplido con su tramite y vigencia, se
Documentos soporte . procedera a realizar el proceso de eliminacién documental.
UA251502.1-G1 |- Pedido de venta A UnldaQeS }
- Carta de compromiso X X Adca.dgmlca-s El area responsables de conservar esta documentacién para efectos
- Formulario de Registro Unico Tributario - RUT ministrativas administrativos, legales, financieros e historicos es el area Financiera,
(Copia) para mas detalle vea la tabla denominada "Gestion Financiera"
- Cotizaciones
UA251503.1 EGRESOS
PAGOS A TERCEROS
Listado de material y/o producto X X X
Recibos d j X X X
ecibos de caja menor PROCEDIMIENTO
Factura de pago X X X Los documentos qlue hacen plade dela subs?rie "Pagos a Tercerog"
estaran en el Archivo de Getién por un (1) afio. Una vez se determine que
Solicitud de pago X X X los documentos no contienen ningun valor administrativo y hayan cumplido
UA251503.1-G1 Unidades con su tramite y vigencia, se procedera a realizar el proceso de
Comprobante de radicacion X X X Academicas / eliminacién documental.
Administrativas
Solicitud anticipo de viaje X X X El area responsables de conservar esta documentacién para efectos
— . administrativos, legales, financieros e historicos es el area Financiera,
Requisicion de bienes X X X para mas detalle vea la tabla denominada "Gestién Financiera"
Recibo caja menor X X X
Solicitud anticipo de viaje X X X
UA271701.1 GESTION DE COMPRAS
COMPRAS GENERALES UNIDADES PROCEDIM".E,NTO : . -
Esta agrupacién contiene documentos que soporta la administracion y el
control de las compras realizadas por la unidad, se conservaran en el
Solicitud de pedido X Archivo de Gestion finalizado su tramite por un periodo de 1 afio, siendo la
UA271701.1-G1 Unidades evidencia del proceso para posibles verificaciones o testimonios.
Cotizacién X Academicas /
Administrativas El area responsables de conservar esta documentacién para efectos
i administrativos, legales, financieros e historicos, es el area de Compras
Entrada de mercancia X

para mas detalle vea la tabla "Gestion Administrativa"




UA281801.1

CONTRATACION

CONTRATOS EGRESOS

Los contratos son un soporte para la gestion, dado que a través de estos
se regulariza y ejecuta la compra y prestacion de bienes y servicios en la
Universidad; estos tienen valores legales, administrativos y financieros de

gran importancia, ademas de tener una aptitud probatoria en materias

Propuesta técnica y financiera X disciplinaria y penal. Normatividad asociada Ley 527 de 1999. Por medio
de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
o datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, reglamentada
Formato de legalizacion X X
g parcialmente por el Decreto 1747 de 2000. Ley 791 de 2002 Art. 1.
“Reduzcase a diez (10) afios el término de todos las prescripciones
Certificado camara y comercio X veintenarias, establecidas en el Cddigo Civil, tales como la extraordinaria
adquisitiva de dominio, la extintiva, la de peticion de herencia, la de
Copia Reqistro Unico Tributario (RUT X saneamiento de nulidades absolutas”. Ley 962 de 2005 Art. 28.
opia Registro Unico Tributario ( ) Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio La
normatividad vigente sobre proteccién de Datos personales vigente en
Justificacion X Colombia — Data Proteccién — HABEAS DATA. Ley estatutaria No 1266 de
2008, Sentencia de la Corte Constitucional C — 1011 de 2008, Decretos
Reglamentarios Decreto 1727 de 2009, Decreto 2952 de 2010 y Ley 1581
Acta de inicio (Opcional) X de 2012.
Procedimiento
UA281801.1-G1 |[Contrato X En gl Archivp dg Gg§tién el plazo de Conservacic’)n. sera de dos (2’) afos a
Unidades partir de la finalizaciéon del contrato, durante este tiempo se podran
académicas y 11 solventar las solicitudes de informacién y la posible impugnacion de
Pdlizas (Cuando se requieran) X Administrativas actividades legales.
Después se procedera a realizar la transferencia del Contrato al Archivo
Acuerdo de confidencialidad (Opcional) X Qentral, donde se tendra.un plazo once (11) afos dg conservacion (’egte
tiempo se establece considerando los valores primarios legales y juridicos
de la subserie), finalizado este periodo se realizara el proceso de descarte
Cotizacién X X documental. y o
La administracion y conservacion de los documentos originales de los
contratos de egresos seran responsabilidad de las Unidades académicas
Otro si X y administrativas.
Para realizar la transferencia al Archivo Central se llevara a cabo una
. L i ) seleccion de las comunicaciones generadas dentro de la ejecucion del
Radicado entrega de Informes técnicos o financieros X contrato, la cual tendré como criterio que su contenido de testimonio de las
acciones mas importantes dentro del contrato.
. Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte papel
Comunicaciones entre las partes X . . o
deben cumplir previamente con el proceso de organizacion documental.
Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soportes
Acta de liquidacion X electronico se haraen gnidades de aIlrpacenamiento tipo DVD en formato
PDF/A para su respectiva conservacion y consulta.
CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS
Propuesta X X X
Cotizaciones X X X
Solicitud legalizacion de contratos X X X PROCEDIMIENTO
Una vez se determine que los documentos no contienen ningun valor
Contrato X X X ini i i Ami i i :
UA281801.1-G2 Unidades admlnl.stratlvo y hayan cumpllld'o co'n' su tramite y Ylgengla, se procedera
. . a realizar el proceso de eliminacién documental; teniendo como
Polizas de seguro X X X Academicas / 0 , .
. A salvedad que estos documentos son fiel copia de los documentos
Administrativas . s ) " o
Escritura X X X establecidos en la tabla de retencion denominada "Contratacién”.
Otro si X X X
Clausulas X X X
Reserva presupuestal X X X

UA281802

NORMATIVIDAD

NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO

Los documentos que hacen parte de la subserie "Normatividad




Institucional" contienen informacion que es consultada y actualizada

Reglamentos XX permanente en las Unidades.
UA281802-G1 " [IMianuales X X Unidades La Unidad es la encargada de manejar las actualizaciones y versiones de
Aca.d(.amlcgs / estos documentos, enviando una copia de los codigos generados si lo
Instructivos X X Administrativas consideran pertinente al Archivo Central cada vez que se genere una
Politicas actualizacion, como soporte a lo establecido en las actas de los comités
X X donde se dejan las deliberaciones de estos codigos.
UA302003.1 TRASLADO DE BIENES Y DOCUMENTOS
NORMATIVIDAD
COMUNICACIONES NO OFICIALES Acu-er.do 060 de 2001, Por e-l cugl se est.aplecen pautas para la .
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas
PROCEDIMIENTO
UA302003.1-G1 [[Memorandos X La serie comunicaciones oficiales contiene la informacion para la
Unidades administracién y control de la documentacién que se gestionan en la
Academicas / 0 Universidad, para mas detalle vaya a la tabla "Comunicaciones Oficiales".
Administrativas
Planilla de correspondencia X X En las Unidades solo seré consgrvada la documgntacién parallos tramites
de apoyo. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se procedera a realizar el proceso de eliminacién documental.
UA271702.3 GESTION ADMINISTRACION
INFORMES PROCEDIMIENTO
La documentacién que hace parte de la subserie "Informes" estara en el
Archivo de Gestion por 1 afios a partir del momento en que se presente el
informe cumplido este tiempo se procedera a realizar el proceso de
UA271702.3-G1 Unidades transferida al Archivo Central conservando la documentacion por 9 afios
Informe de gestion anual X X Academicas / 9 para su consulta, luego de cumplir este tiempo pasaran a ser documentos
Administrativas histéricos que seran de conservacién permanente mostrando todas las
actuaciones, transformacion y construccion de las actividades/procesos
dentro de la Universidad.
PROYECTOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO
Términos de referencia X X Los .p’royectos pueden cqntener contratos quel son up soporte para la
gestion, dado que a través de estos se regulariza y ejecuta la compra de
bienes y servicios en la Universidad; estos tienen valores legales,
Propuesta X X administrativos y financieros de gran importancia y tienen aptitud
probatoria en materias disciplinaria y penal, que se extienden hasta los 12
Contrato X afios posteriores al afio de su produccion. Por tal motivo se debe
conservar la documentacion que evidencie la gestion realizada.
Acta de inicio X
UA271702.3-G2 Unidades En el Archivo de Gestion el plazo de conservacién sera de tres (3) afios a
Actas de reunion X Academicas / 17 partir de la finalizacion del contrato, durante este tiempo se podran
Administrativas solventar las solicitudes de informacion y la posible impugnacion de
Informes de avance X X actividades legales. Después se procederd a realizar la transferencia de
los documentos indicados en la tabla de retencién documental al Archivo
Informe final X X Central, donde se tendra un plazo de diecisiete (17) afios de
conservacion (este tiempo se establece considerando los valores primarios
T legales y juridicos de la serie), finalizado este periodo
Actas finalizacion X . ) .
se procedera a realizar el proceso de seleccion del 15% de aquellos
o proyectos que por su valor historico merecen ser conservados para su
Comunicaciones X X X

posterior consulta.

* Nota 1: Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacioén y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel, definicién segin Acuerdo 027 de 2006

* Nota 2: Los tipos documentales asociados a las subseries se generan de acuerdo al desarrollo del proceso.




CONVENCIONES:

Nombre del responsable unidad productora

DISPOSICION

TAC= Transferencia Archivo Central
Cargo

CP= Conservaciéon Permanente
E= Eliminacion

S= Seleccion .
Firma

SOPORTE
P= Papel

El= Electronico Nombre del Jefe Oficina de Administracién Documental

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
Rep.= Reprografia Elec= Electrénico

Firma

NIVEL DE ACCESO
R= Restringida I= Interna P= Publica



