AENAy o
S o
\ %%% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
! ¥
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

COMPONENTE DE APOYO

SECRETARIA GENERAL 200

PROCESO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

[z e 1 DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES {\RCH'VO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CcT E M S
200.02 ACTAS 2 3 X Después de cumplido su tiempo de retencién
200.02.18 |Actas de Reunion en el archivo Central, por su valor secundario
Formato GMC-FRT-05 es de conservacion permanente en el Archivo
. Citacién Historico.
.Orden del dia
. Acta
. Anexos
ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO -ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia

Versién 01; 10de junio de 2010



. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

SECRETARIA GENERAL 200

COMPONENTE DE APOYO PROCESO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

RETENCION EN )
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO pisposIcION FiNAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S

200.02.10 |Actas de Consejo académico Cumplido su tiempo de retencién en el archivo
. Citaciéon 2 3 X X Central, por su valor secundario son de
.Orden del dia conservacion permanente en el Archivo Histérico.
. Actas
. Anexos

200.02.11 |Actas de Consejo Directivo Cumplido su tiempo de retencion en el archivo
.Citaciones Central, por su valor secundario son de
.Orden del dia 2 3 X X conservacion permanente en el Archivo Historico.
Actas para aprobacion
.Proyectos de acuerdos
.Proyecto de resolucion
.Informes y documentos anexos

200.03. ACUERDOS Cumplido su tiempo de retencién en el archivo

200.03.01 |-Acuerdos Consejo Académico 1 10 X X Central, por su valor secundario son de

conservacion permanente en el Archivo Historico.
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

COMPONENTE DE APOYO

SECRETARIA GENERAL 200

PROCESO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

RETENCION EN .
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO pisPosIcion FinAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M S
200.03. ACUERDOS (Continuacion) Cumplido su tiempo de retencién en el archivo
2 10 X X Central, por su valor secundario son de
200.03.02 |-Acuerdos de Consejo Directivo conservacion permanente en el Archivo Historico.
200.03.03 |-Acuerdos de Gestion.
200.09. CAJA MENOR 1 9 X X Porque los documentos probatorios reposan
.Certificaciones En la Division Financiera.
.Anexos Transferencia Archivo Central
200.09 CIRCULARES Cumplido el tiempo de retencién se entregan al
200.09.01 |-Informativas 1 4 X Archivo Central en planilla Gnica para eliminar
200.09.02 |-Normativas 1 10 | X segun art 15 del acuerdo 04 2013 AGN.
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:

01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL 200
©_| cummacion COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M_| MICROFILMACION GESTION DEL TALENTO HUMANO
S | SELECCION
3u2,J 0,12 DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL [ CT | E | M | S
200.14. COMUNICACIONES OFICIALES 3 X Porque los documentos con valor probatorio
200.14.01 -Comunicaciones Institucionales reposan en cada uno de los expedientes de acuerdo
200.14.02 -Comunicaciones Interinstitucionales alas TRD.
200.20. CONVOCATORIA 2 3 X
200.20.06 | Convocatoria Piblica o Privada
.Comunicaciones Se selecciona el 5% teniendo en cuenta el valor
.Términos de Referencia secundario para conservacion permanente en el
Ofertas Archivo Histérico.
.Resolucion de Apertura
Acta de Apertura de Urna
.Estudio Juridico y Técnico
.Cuadro Comparativo
200.17. CONTRATOS 3 17 X Se seleccionara una muestra representativa de un
200.17.01 | -Contrato de Arrendamiento 5%, como soporte de la Gestidn realizada que se
.Cédula de Ciudadania incluira en el Archivo Histérico. Lo demas se elimina
Rut segun lo establece el art. 15 del acuerdo 004 de
Poliza 2013 del AGN.
.Contrato
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL 200

E [ ELMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO

M M|CR0F|,|-'V|AC|ON GESTION DEL TALENTO HUMANO

s | SELECCION

i, e el E DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
200.17.02 |-Contrato de Obra
.Etapa Contractual 3 17 X |Se seleccionara una muestra representativa de
Solicitud de Contratacion un 5%, como soporte de la Gestion realizada
-Términos de Referencia que se incluira en el Archivo Histérico. Lo
-Oficio invitando a Contratar demas se elimina segun lo establece el art. 15
.Certificado de Disponibilidad Presupuestal .
.Estudio y conveniencia del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
.Estudio Juridico Técnico GJC-FRT-04
.Cuadro Comparativo
.Registro de Disponibilidad Presupuestal
.Cotizacion Proponente adjudicado
.Resolucion
.Pdlizas
. Minuta de Contratos. GJC-FRT-03
.otro si GJC-FRT-03
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

01

Version:

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

COMPONENTE DE APOYO

SECRETARIA GENERAL 200

PROCESO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

el DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
200.17.02 |-Contrato De Obra (Continuacién)
.Facturas
\Acta de Inicio JGC-FRT-01 . , .
Acta de Modificacion 3 17 X | Se seleccionara una muestra representativa de un
Acta de Prorroga 5%, como soporte de la Gestion realizada que se
.Acta de Finalizacion. GJC-FRT-02 incluird en el Archivo Histérico. Lo demés se elimina
.Acta de Cumplido segun lo establece el art. 15 del acuerdo 004 de
Acta de vencimiento de plazo 2013 del AGN.
Acta de Recibo Final
-Acta de liquidacion de Obra Los tipos documentales deben responder a la forma
-Acta de Adicion de Obra. y al valor de la contratacién como lo establece la
.Acta de Suspension de Obra -7
Informe de Cumplido Ley 80 de Contratacion.
.Solicitud de pago o cuentas de cobro
.Informe estado de obra
.Informe de Interventoria
ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL 200
E_| ELMNACON COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M | MICROFILMACION GESTION DEL TALENTO HUMANO
S SELECCION
RETENCION EN .
e DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL [ CT | E | M | s
200.17. CONTRATO
200.17.05 'F,ngsc}?;'soguﬁgif:;v'c'os de 3 17 S | Se seleccionara una muestra representativa de
200.17.06 _Prestacién de Servicios de un 5%, como soporte de la Gestl_on, realizada
Personas Naturales gue se incluird en el Archivo Historico. Lo
. Estudio de factibilidad demas se elimina segun lo establece el art. 15
. Disponibilidad presupuestal. Formato GJC-FRT-6 del acuerdo 004 de 2013 del AGN
. Certificad de necesidad servicio ’
. Formato Unico funcién Publica
. Hoja de Vida
-Documentos de identidad LOS TIPOS DOCUMENTALES DEBEN RESPONDER A
. antecedentes penales, fiscales, disciplinarios
pasado Judicial LA FORMA Y AL VALOR DE LA CONTRATACION
. Rut COMO LO ESTABLECE LA LEY 80 DE
. Contrato. Formato GJC-FRT-03 y GJC-FRT-5 CONTRATACION
. Conceptos Juridicos. Formato GJC-FRT-04
. soportes de educacién
. Soportes de experiencia laboral
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR |Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL 200

E | ELIMINACION PROCESO

M | MICROFILMACION COMPONENTE DE APOYO GESTION DEL TALENTO HUMANO

S SELECCION

RETENCI()N 2 DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M
200.17.05 -Contrato De P. de S personas 3 17
Juridicas _ - Se seleccionara una muestra representativa de
200.17.06 - P. Naturales (Continuacién). un 5%, como soporte de la Gestion realizada
.Afiliacién en Salud incluira | Archi Histori L
. Afiliacién en Riesgos que ,se Inc glrg en e, rcnivo Historico. 0
.Soportes pago de seguridad social demas se elimina segun lo establece el art. 15
- Propuesta del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
. Cotizaciones
. Acta de inicio JGC-FRT-01
. Constancias
. Otro si.
. péliza
. Contrato. Formato GJC-FRT-03
. Acta de inicio Formato JGC-FRT-01
. Informes. Formato GJC-FRT-7Y 8
. Evaluacién
. Oficio Termina contrato
. Acta de finalizacion GJC-FRT-02
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL 200
€| EUMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M | MICROFILMACION GESTION DEL TALENTO HUMANO
S | SELECCION
RETENCION EN .
. DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
200.17.07 | _cONTRATO DE SUMINISTROS. 3 17 X |Se seleccionara una muestra representativa de un
.Propuesta 5%, como soporte de la Gestion realizada que se
.Formato de inscripcién de Proveedores incluira en el Archivo Histérico. Lo demas se elimina
.Cotizaciones segun lo establece el art. 15 del acuerdo 004 de
.Documento Identidad de .Representante 2013 del AGN.
legal o Empresa.
.Rut
.Inscripcidn vigente o actualizacion Secop.
.Referencias Comerciales
.Pasado Judicial
.Antecedentes Fiscales
.Antecedentes Disciplinarios.
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACIO

N SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:

01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL 200

€[ ELMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO

M MICROFILMACION GESTION DEL TALENTO HUMANO

S SELECCION

RETENCION EN .
~ DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL [ CT | E | M | s

200.17.07 | CONTRATO SUMINISTROS 3 17 X X | Se seleccionara una muestra representativa de un

(Continuacion) 5%, como soporte de la Gestion realizada que se
incluird en el Archivo Histérico. Lo demas se elimina
Certificado 1SO segun lo establece el art. 15 del acuerdo 004 de
.Formato Personeria Juridica 2013 del AGN.
.Balance
Acta de Inicio.GJC-FRT-01
.Pédliza
.Contrato.
.Conceptos Juridicos.
.Acta de Finalizacion GJC-FRT-02
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTALY ARCHIVO
LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPE

RIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL 200
€[ ELMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M M|CR0F|,'-MAC|ON GESTION DEL TALENTO HUMANO
s | SELECCION
i, e el E DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CcT E M
200.19. CONVENIOS 3 17 X | Se seleccionara una muestra representativa de
. L un 10%, como soporte de la Gestion realizada

200.19.01 | -Convenio de Investigacion que se incluird en el Archivo Histérico. Lo
200.19.02 | -Convenio Entidades del Estado. demas se elimina segun lo establece el art. 15
200.19.03 -Convenio Entidades Educativas del acuerdo 004 de 2013 del AGN
200.19.04 -Convenio Entidades Privadas )
200.19.05 -Convenio Institucional de Salud
200.19.08 -Convenio Universidades.

. Convenio

. Comunicaciones

. Informes

. Conceptos Juridicos

. Anexos.

Formato DIE-FRT-1, 2,5

ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA

CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL 200
€ | ELIMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M M|CR0F|,|-'V|AC|ON GESTION DEL TALENTO HUMANO
s | SELECCION
RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CcT E M S
200.23.00 | DERECHOS DE PETICION-PQRS
.Solicitud 1 5 X | X |Se seleccionard una muestra representativa de un
Respuesta 5%, como soporte de la Gestion realizada que se
) incluird en el Archivo Histérico. Lo demés se elimina
.Anexos segun lo establece el art. 15 del acuerdo 004 de
2013 del AGN.
200.39. . . .
INFORMES Se seleccionara una muestra representativa de un
. 7 0 e .
200.39.17 |-Informes de Gestién anual. 3 X 5%, como soporte de la Gestion realizada que se
2 incluird en el Archivo Histérico. Lo demds se elimina
200.39.18 | -Informes Organos de Control 2 3 X segln lo establece el art. 15 del acuerdo 004 de
Solicitud 2013 del AGN.
.Informe
.Anexos.
ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL 200
ELMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO

MICROFILMACION GESTION DEL TALENTO HUMANO

w(ig|m

SELECCION
RETENCION EN DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CcT E M S
200.39.08 | INFORMES DE CAJA MENOR 2 8 X Se eliminan como lo establece la ley 962 de
.Comprobante de egreso 2005
.conciliaciones
facturas
.solicitud de gasto y pago
.recibos.
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL 200

E_[ EUMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO

M | MICROFILMACION GESTION DEL TALENTO HUMANO

S | SELECCION

RETENCION EN .
. DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S

200.43 INVESTIGACION
DISCIPLINARIA 5 75 X |Se seleccionara una muestra representativa de un
. Acto de Apertura indagacion preliminar 5%, como soporte de la Gestion realizada que se
- auto comisorio incluird en el Archivo Histérico. Lo demas se elimina
-Auto de archivo definitivo de la segun lo establece el art. 15 del acuerdo 004 de
investigacion disciplinaria 2013 del AGN.
Auto de Cargos
.Auto para ordenar agregacion de
investigacion disciplinaria
.Auto decretando pruebas
. Auto decretando y negando pruebas
. Auto decretando practicas de prueba por
comision.
.Auto de traslado de pruebas
Fallo absolutorio de primera instancia
.Fallo sancionatorio de primera instancia

ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL 200

E_ | ELIMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO

M | MICROFILMACION GESTION DEL TALENTO HUMANO

S | SELECCION

RETENCION EN .
. DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M
200.43 INVESTIGACION 5 75
DISCIPLINARIA (Continuacion) Se seleccionard una muestra representativa de un
.Auto ordenando tramitar recurso de queja 5%, como soporte de la Gestidén realizada que se
Auto de nombramiento de defensor de incluird en el Archivo Histérico. Lo demas se
oficio o ’ elimina segln lo establece el art. 15 del acuerdo
-Auto de Reconocimiento de personeria 004 de 2013 del AGN.
juridica
.Declatoria de extincion de la accion
disciplinaria por muerte del implica
.Auto ordenando desglose de
documentos.
.Auto para alegatos de conclusién
.Comunicaciones
. Notificaciones
Actas
. Fallo de segunda instancia
.Otros
ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL 200
E_| ELMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M __| MICROFILMACION GESTION DEL TALENTO HUMANO
S | SELECCION
RETENCION EN .
~ DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M
200.53. PLANES 2 3 X Cumplido el tiempo de retencion se entregan al Archivo
200.53.14 -Plan de Mejoramiento. Central en planilla Gnica para eliminar segun art 15 del
T .Cronograma acuerdo 04 2013 AGN porque los documentos con valor
.Informes periddicos probatorio reposan en la oficina de Control interno.
200.74. SISTEMAS DE ARCHIVO 2 3 X
200.74.01 -Administracion del Archivo Central. Se seleccionara una muestra representativa de un
-Tzfg’lgrsa(rj“ea ,g;;iisé'r?’ggggxgﬁga' TRD 5%, como soporte de la Gestion realizada que se
" Formato Unico de Inventario Documental mcluya en el Archivo Histérico. Lo demés se elimina
Formato GDC-FRT-11 segun lo establece el art. 15 del acuerdo 004 de
.Informes de transferencias 2013 del AGN.
. Programa de transferencias
. Indices
. Catalogos
. Tablas de Valoracion Documental. TVD
.Actas de eliminaciéon Inventario
.Formato GDC-FRT-01
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTALY ARCHIVO
LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL 200
€[ ELMINACION _ COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M_| MICROFILMACION GESTION DEL TALENTO HUMANO
S | SELECCION
RETENCION EN .
~ DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
- - . 2 3 X
200.74.03 é‘dT',n'StraC'on del Archivo de Se seleccionara una muestra representativa de un
.:;é?;ma de Gestién Documental 5%, como soporte de la Gestion realizada que se
Tabla de Retencién Documental — TRD incluirdA en el Archivo Histérico. Lo demas se
por Unidad Administrativa elimina segdn lo establece el art. 15 del acuerdo
.Comunicaciones 004 de 2013 del AGN.
. Formato de Inventario para eliminacion
primaria. Formato GDC-FRT-2
.Actas de eliminacion primaria
Formato GDC-FRT-1
.Solicitud o préstamo de documentos
Formato GDC-FRT-8
. Formato Unico de Inventario Documental
Formato GDC-FRT-11
. Informes de organizacion documental
ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL 200

ELIMINACIGN COMPONENTE DE APOYO PROCESO

MICROFILMACION GESTION DEL TALENTO HUMANO

w|g|m

SELECCION

RETENCION EN .
~ DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTION | CENTRAL | CT E M S

200.74.02 |Administracién del Archivo 2 3 X

Historico Por su valor histérico para la Institucion.
. Programa de Gestion Documental

. Tablas de Retencion Documental

. Formato Unico de Inventario
Documental

. Indices

. Catalogos

. Formato de solicitud o préstamo de
documentos

. Programa de difusion del patrimonio
cultura

TABLAS DE RETENCION 2 3 X
200.79 DOCUMENTAL

ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CcT CONSERVACION TOTAL JURIDICA CODIGO 210
E_[ EIMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M_| MICROFILMACION JURIDICA Y CONTRATACION
S SELECCION
Az oI DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M S
ACCIONES
210.01. CONSTITUCIONALES 5 5 X | Se seleccionarad una muestra representativa de
210.01.01 |-Derecho de Peticion un 5%, como soporte de la Gestién realizada
.Presenta Solicitud que se incluird en el Archivo Histérico. Lo
.Respuesta deméas se elimina segun lo establece el art. 15
Anexo del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
210.01.02 |-Acci6n de Tutela. 3 10 X
.Poder representacion judicial
.Comunicacion Fallo
.Demanda
.Respuesta
.Impugnacién
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL JURIDICA CODIGO 210
£ | ELIMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M_| MICROFILMACION JURIDICA'Y CONTRATACION
S | SELECCION
RETENCION EN .
DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
210.18. | CONCEPTOS 5 5 X se seleccionaré ‘ tativa de un 5%
210.18.01 | - T e seleccionard una muestra representativa de un 5%,
Co_ngeptos Juridicos como soporte de la Gestion realizada que se incluird en el
.Solicitud Archivo Histérico. Lo demas se elimina segun lo
.Concepto GJC-FRT-04 establece el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
.Documentos Soporte.
210.22 DEMANDAS c iido el i de retencis Archivo de Gestis
210.22.01 | - . . . umplido el tiempo de retencién en Archivo de Gestion se
0 0 Contencioso Administrativo 3 10 X entregan al Archivo Central en planilla Gnica para eliminar
.Demanda segun art 15 del acuerdo 04 2013 AGN.
.Contestacion de la demanda
.Poder representacion Judicial
.Ficha Técnica.
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL JURIDICA 210
E_| ELIMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M __| MICROFILMACION JURIDICA Y CONTRATACION
S | SELECCION
RETENCION EN .
~ DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
210.39. INEORMES 2 5 X Se seleccionara una ml_Jlestra r_epresentativa_ de_u'n 5%,
210.39.17 Informes de Gestién como soporte de la Gestion realizada que se incluira en el
el p : Archivo Histérico. Lo demas se elimina segin lo
210.39.18 -Informes Organos de Control. establece el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
.Solicitud
.Comunicaciones
.Anexos
2 3 X i ) » _ y
210.53. PLANES Cumplido el tlem_po de retencion en_Arc!wl\_/o de Gest_lon se
210.53.14 -Plan de Meioramiento entregan al Archivo Central en planilla Gnica para eliminar
I | : segun art 15 del acuerdo 04 2013 AGN.
.Cronograma
.Informes periédicos
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL GOBIERNO EN LINEA CODIGO 220
E_| ELMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M | MICROFILMACION GOBIERNO EN LINEA
S SELECCION
RETENCION EN

. DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | s

220.04. ADMINISTRACION
220.04.02 |-Pagina WEB Institucional Proceso virtual
.Comunicaciones

.Manejo contenidos pagina web
.Creacion de usuarios de correo
.Administracién de correos

ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTALY ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




a
) |

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO CODIGO 230
E | ELIMINACION PROCESO

COMPONENTE DE APOYO

M | MICROFILMACION GESTION DOCUMENTAL
el DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M S
230.02. |ACTAS 1 10 X Después de cumplido su tiempo de retencion
230.02.03 | Actas de Comité de Archivo en el archivo Central, por su valor secundario
.Citacién es de conservacion permanente en el Archivo
.Orden del dia Historico.
.Anexos.
230.02.13 | Actas de Eliminacion Documental 1 10 X Después de cumplido su tiempo de retencién
Acta GDC-FRT-01 en el archivo Central, por su valor secundario
.Aviso Eliminacion Documental es de conservacion permanente en el Archivo
GDC-FRT-02 Historico.
230.04. ADMINISTRACION 1 10 X X |Las Tablas de Retencion Documental
230.04.01 | . pe Gestion Documental. desactualizadas se deben Microfilmar.
Inventarios Documentales Implementacién, capacitacion y seguimiento del
JInventario Transferencias Primarias proceso de aplicacion de TRD.
.Inventario General de Archivo C.
Programa Sevenet digitalizacién TRD por afio.
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 230
E_ | ELIMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M | MICROFILMACION GESTION DOCUMENTAL
. RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
230.04.01 | (Continuacién). 1 10 X
.Tablas de Retencion Documental Las Tablas de Retencion Documental
.Encuestas desactualizadas se deben Microfilmar.
.Conceptos Técnicos
.Actas de Comité Evaluador documentos
.Acto Adtivo. de aprobacién TRD
230.41. INVENTARIO
230.41.06 | -Inventarios Documentales 5 20 X Después de cumplido su tiempo de retencion en el
Inventario Inicial GDC-FRT-11 archivo Central, por su valor secundario es de
Inventario de Transferencia conservacion permanente en el Archivo Historico.
secundaria.GDC-FRT-11
230.39. INFORMES 2 5 X | Se seleccionara una muestra representativa de un 5%,
230.39.17 | -Informes de Gestién Anual como soporte de la Gestion realizada que se incluird en el
e Informe ’ Archivo Histérico. Lo demas se elimina segun lo
'Anexos establece el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AG
ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 230
E_| EUMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M | MICROFILMACION GESTION DOCUMENTAL

izl 1] DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M S
230.53. PLANES Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de
230.53.11 |-Plan de Accion 2 X Gestion se entregan al Archivo Central en
230.53.14 |-Plan de Mejoramiento 2 3 X planilla Unica para eliminar segun art 15 del
.Propuesta acuerdo 04 2013 AGN.
.Cronograma
230.61 PROGRAMA DE GESTION 2 X X Estos documentos se encuentran en formato
DOCUMENTAL

digital y pueden ser consultados en la pagina

-Gestion Administrativa web de la Institucién, Macro proceso Gestién

.Produccion Documental

Documental.
.Recepcidén y Distribucion de
Documentos.
.Tramite de Documentos
.Organizacién
ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 230
E_| EUMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M | MICROFILMACION GESTION DOCUMENTAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL | CT E M S

PROCEDIMIENTOS

230.61 PROGRAMA DE GESTION

230.46 -Manuales:

DOCUMENTAL (Continuacion) 2 X X
.consulta

.Conservacién.

.Disposicion Final de Documentos.

.Archivo y correspondencia.
Aplicaciéon TRD

. Transferencias

.Ventanilla Unica.
Atenciodn al Ciudadano.

Estos documentos se encuentran en formato
digital y pueden ser consultados en la pagina
web de la Institucion, Macro proceso Gestion

Documental.

230.68. REGISTRO 1 4 X
230.68.08 -Registro Préstamo Documentos

.GDC-FRT-7

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Central se
relacionan en planilla Unica para eliminar segun art 15 del
acuerdo 04 2013 AGN.

ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 230
E ELIMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M | MICROFILMACION GESTION DOCUMENTAL

RETENCI()N e DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO

GESTION | CENTRAL | CT E M S

PROCEDIMIENTOS

230.79 TABLAS DE RETENCION 10 0 X X
DOCUMENTAL
Formato GDC-FRT-9

Se conserva en el archivo de gestion por
tratarse de un Instrumento de Control.

.Cuadro de Clasificacién
.Estructura Organica
.Manual de Funciones
.Resoluciones

.Decreto Reglamentario
Aprobacion.

ACTUALIZACION APROBO

FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 230
E_[ ELIMINACION COMPONENTE DE APOYO PROCESO
M | MICROFILMACION GESTION DOCUMENTAL

RETENCION EN .
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | CT E M S

230.80 TABLAS DE VALORACION 20 X Se conserva en el archivo de Gestién por
DOCUMENTAL tratarse de un instrumento de control.
Formato GDC-FRT-10

230.82 TRANSFERENCIAS 2 5 |X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
DOCUMENTALES de gestion se relaciona en formato de
.gsorgtéglr(;a::]::nes Inventario Unico va al archivo central para
Inventarios. conservacion total por sus valores secundarios.
Formato GDC FRT- 11

ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL SECRETARIA GENERAL CODIGO 240
E_| ELIMINACION COMPONENTE APOYO PROCESO
M | MICROFILMACION ATENCION AL CIUDADANO
RETENCION EN .
DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
240.68. REGISTRO 2 3 X
240.68.01 —DReglstrrlodde Cort_réasdpondenma Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
-oespachada aentidades = Central se relacionan en planilla Unica para eliminar
.Recibida y entregada a las oficinas , t 15 del do 04 2013 AGN
.Formato GCC-FRT-05 Ssegun ar el acuerdo :
240.39.19 | -Informe de PQRS F- GCC-FRT-01
2 3 X Registros diarios en el Médulo de Correspondencia
.SEGUIMIENTO PQR del Programa Sevenet para la Gestiéon Documental
.Formato GCC-FRT-02 Institucional.
240.30. -EVALUACIONES o Archivo fisico y Digital.
240.30.01 | -Evaluacién del Sery[C|o ) 3 X Microfilmacién Documentos.
.Encuestas de satisfaccion PQRS
.Formato.GCC-FRT-03 revision
.Evaluacioén.
ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO 300
£ ELMINACON COMPONENTE MISIONAL PROCESO
M | MICROFILMACION GESTION ACADEMICA
RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CcT E M S
300.02 ACTAS 3 5 X
300.02.06 |-Acta de Comité de Investigacion. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
300.02.18 | -Acta de Reunion Gestion pasa Archivo Central relacionado en
o planilla Unica para eliminar segun art 15 del
.Citacion acuerdo 04 2013 AGN.
.Orden del dia
Acta
.Anexos
Formato GMC-FRT-05
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO 300

COMPONENTE MISIONAL

PROCESO

GESTION ACADEMICA

el DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de
300.02 ACTA (continuacién) Gestidn pasa Archivo Central relacionado en planilla
Unica para eliminar segun art 15 del acuerdo 04
300.02.14 |- Actade examen de Homologacion 3 > X 2013 AGN.
300.02.15 |- Actade examen de Suficiencia
300.02.16 |- Actade examen de Validacion. 1 10 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion se relaciona en formato de Inventario Unico
va al archivo central para conservacion total por sus
Formato GMC-FRT-5 valores secundarios.
ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

COMPONENTE MISIONAL

VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO 300

PROCESO

GESTION ACADEMICA

RETENCION EN .
~ DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S

300.16. CONSTANCIAS 1 Se imprime y se entrega a quien lo solicita una

300.16.01 |-Constancias de Conducta. vez verificado en el Sistema Siga.

300.16.03 |-Constancias de planes de Estudio.

300.23.01 | DERECHOS DE PETICION -PQRS Registro de Respuesta en el Programa Sevenet
.Solicitud i
Respuesta 1 5 X | X | Modulo Correspondencia.
Formato GAC-FRT-18,19.

300.24 DESARROLLO DE LA FORMACION 2 18 X SOFTWARE SIGA
ACADEMICA INTEGRAL
.Guia de Catedra . . L . o
.Cronograma Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de Gestion
Registro Clases Programadas pasa Archivo Central relacionado en planilla Gnica para
.Control de Asistencia eliminar segun art 15 del acuerdo 04 2013 AGN. Por
.Control de Evaluacioﬁes perder sus valores primarios y encontrarse en las
.Autoevaluacion Desempefio del Docente Historias Académicas los tipos documentales.
.Formato de Notas.

ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

COMPONENTE MISIONAL

VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO 300

PROCESO

GESTION ACADEMICA

RETENCION EN .
DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT M| s

300.30 EVALUACIONES 1 5 Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
300.30.01 | -Evaluaciones del Servicio Gestion se entregan al Archivo Central en planilla

.Encuesta de evaluacién del Usuario Unica para eliminar segun art 15 del acuerdo 04

.Tabulacion de la Encuesta 2013 AGN.

.Evaluacion.

Seleccionar el tipo documental conceptos

300.31 EVENTOS 2 3 X |emitidos los demas se pueden eliminar porque
300.31.04 | -Eventos de Difusion . N

_Convocatoria pierden sus valores primarios.

.Listado de Asistentes

.Comunicaciones de Prensa

.Formato de Evaluacion, reaccion y

Satisfaccion

Fotos

ACTUALIZACION APROBO
FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

COMPONENTE MISIONAL

VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO 300

PROCESO

GESTION ACADEMICA

RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
300.39 INEORMES Se seleccionara una muestra representativa de un 5%,
300'39'17 Informes de Gestién Anual 2 8 X | como soporte de la Gestion realizada que se incluiré en el
Dol -Informe Estadisticos Archivo Histérico. Lo demés se elimina segun lo
gggggig ‘Informes de Organos de Control establece el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
o .Informe
.Anexos
300.53 PLANES 2 8 X | Se seleccionara una muestra representativa de un 5%,
300.53.11 |-Plan de Accidon como soporte de la Gestion realizada que se incluira en el
300.53.13 |-Plan de Estudios Archivo Historico. Lo demas se elimina segin lo
300.53.14 |-Plan de Mejoramiento establece el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

COMPONENTE MISIONAL

VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO 300

PROCESO

GESTION ACADEMICA

RETENCION EN .
DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
300.56 PROCESOS 2 8 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion
300.56.03 .y se relaciona en formato de Inventario Unico va al archivo
e 'Proceso_s de Redefinicion central para conservacion total por sus valores
Académica secundarios.
.Ciclos propedéuticos -Tecnologias
PROGRAMA 2 18 | X
300.57 'Prqgra_ma de Cooperacion Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion
300.57.02 | Institucional se relaciona en formato de Inventario Unico va al archivo
central para conservacion total por sus valores
dari
-Programa Paces secndatios
300.57.12 .Ampliaciéon Cobertura estratos 1y 2
El registro de los reportes de horas a docentes,
300.58 PROGRAMA ACADEMICO constancias, horarios y programas académicos se hace a
L través del Software SIGA.
Carga Académica
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGARY FECHA | CALI NOV IEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO 300
E_ | ELIMINACION COMPONENTE MISIONAL PROCESO
M | MICROFILMACION GESTION ACADEMICA
RETENCION EN DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
300.64. PROYECTOS Se seleccionard una muestra representativa de un 10%,
300.64.01 como soporte de la Gestion realizada que se incluira en el
-Proyecto Académico 3 > X | Archivo Historico. Lo demas se elimina seguin lo
establece el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
300.64.02 -Proyecto Creacién de Programas 3 5 X
. Alianza Universidad del Valle
300.64.08 | -proyecto Soporte Institucional PEI 3 5 X
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de Aprobacion:

Caédigo: Version:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO 300

CT | CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

COMPONENTE MISIONAL

PROCESO

GESTION ACADEMICA

s seleccién
RETENCION EN .
DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL [ CT | E | M | S

300.69 REGLAMENTOS 5 X Se seleccionard una muestra representativa de un 10%,
Reglamento Consejo de como soporte de la Gestion realizada que se incluira en el
) Unidad Archivo Histérico. Lo demas se elimina segun lo
R nll a 0D N establece el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
.Réglamento bocentes
.Reglamento Estudiantil

2 X Se seleccionara una muestra representativa de un 109%,
300.70 -REPORTE DE NOMINA como soporte de la Gestion realizada que se incluira en el
300.70.01 -Reportes de némina docentes. Archivo Histérico. Lo demas se elimina segin lo
i establece el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AG
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTALY ARCHIVO
LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caédigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO 300
E_| ELIMINACION COMPONENTE MISIONAL PROCESO
M__| MICROFILMACION GESTION ACADEMICA
S SELECCION
) RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E M
300.74. SISTEMAS DE ARCHIVO
2 3 X |Se relaciona el 5% de aquellos que tengan
300.74.03 |-Administracion del Archivo de relevancia para el archivo histérico de la
Gestion s
. Programa de Gestion Documental Institucion.
.Tabla de Retencién Documental TRD por
Unidad Administrativa
.Comunicaciones
.Inventario para eliminacién primaria
Formato GDC-FRT-02
.Actas de eliminacion primaria
Formato GDC-FRT-1
.Solicitud o préstamo de documentos
Formato GDC-FRT-7
. Formato Unico de Inventario Documental
Formato GDC FRT -11
. Informes de organizacién documental
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTALY ARCHIVO
LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO 310

CT | CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

COMPONENTE MISIONAL

PROCESO

GESTION ACADEMICA

RETENCION EN .
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
310.02. ACTAS 2 3 X X
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
-Acta de Consejo de unidad gestion se relaciona en formato de Inventario Unico
310.02.12 Actade R i6n de D t va al archivo central para conservacion total en el
310.02.17 |-Acta de reunion .e, ocen .es archivo histérico por sus valores secundarios
310.02.20 |-Acta de Sustentacion trabajo
Grado
.Citacion
Acta
.Anexos
.Formato GMC-FRT-5
ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO 310
E | ELIMINACION PROCESO
| WicRoRAGEN COMPONENTE MISIONAL e
s | SELECCION
RETENCION EN .
DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CcT E M S
310.53. PLANES 2 3 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivp de
310.53.11 |-Plan de Accién gestion se relaciona en formato de Inventario Unico
310.53.14 -Plan de Mejoramiento va al archivo central para conservacion total en el
310.53.17 |-Plan Operativo Anual archivo histérico por sus valores secundarios
2 3 X
310.53.12 |-Plan de Docenciae
investigacion.
310.53.13 |-Plan de Estudios
. Reformas curriculares
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTALY ARCHIVO
LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

COMPONENTE MISIONAL

VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO 310

PROCESO

GESTION ACADEMICA

RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M
310.58. PROGRAMA ACADEMICO 2 18
310.58.01 |-Costos y Contabilidad Los tipos documentales de Registros de Control de
310.58.02 |- Gestion Empresarial correspondencia, consecutivos de correspondencia,
310.58.03 |-Logistica bitdcora de Disefio de desarrollo, guia evaluacién
310.58.04 |- Mercadeo resultados, efectos e impactos del programa, efectos e
310.58.05 |-Procesos Administracidon de impactos de eventos y capacitaciones, Banco de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Programas, Banco de Capacitadores, pasan al Archivo
310.58.06 |-Procesos de Importaciény Central los demds se eliminan por perdida de valores. Art
Exportacién 15 acuerdo 004 2013 AGN.
310.58.07 |-Soldadura
.Lista de chequeo de Organizacion
Documental
.Estructura curricular del programa
.Guia Académica
Acta de validacion del Disefio Curricular
.Propuesta Curricular del Docente
.Agenda Académica del Programa
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO 310
E_| ELIMINACION COMPONENTE MISIONAL PROCESO

M MICROFILMACION

GESTION ACADEMICA

RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M
310.58. PROGRAMA ACADEMICO 2 18 Los tipos documentales de Registros de Control de
(Continuacion) correspondencia, consecutivos de correspondencia,

) o bitacora de Disefio de desarrollo, guia evaluacién
.Formula_r[o de Inscripcion al Programa resultados, efectos e impactos del programa, efectos e
.Evaluacién de Entrada . S
‘Evaluacién de Salida impactos de eventos y capacitaciones, Banco de
.Evaluacion satisfaccién simplificada Programas, Banco de Capacitadores, pasan al Archivo
.Autoevaluacion del Docente Central los demads se eliminan por perdida de valores. Art
.Informe del Docente 15 acuerdo 004 2013 AGN.

.Informe de ejecucion del Programa
.Informe de Evaluacion de Aprendizaje
.Entrevista superior inmediato
.Evaluacién de Resultados —Efectos
.Informe de evaluacién de Resultados
.Oficio de Retroalimentacion
.Comunicaciones oficiales
.Certificado firmados no reclamados.
ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO 310
E_| ELIMINACION COMPONENTE MISIONAL PROCESO
M | MICROFILMACION GESTION ACADEMICA
. RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
310.57.02 | _ ;s gestion se relaciona en formato de Inventario Unico
Pro.grama de Cooperacion 2 10 X va al archivo central para conservacion total en el
Institucional. archivo histérico por sus valores secundarios.
310.68. El Docente hace el registro en el Software SIGA.
310.68.07 |REGISTRO _ 2 5 X
'Rengtro Inasistencia Docentes Se seleccionard una muestra representativa de un 5%,
.Informe como soporte de la Gestion realizada que se incluira en el
.Reporte hora catedra Archivo Histérico. Se eliminan los registros de clase
A segun lo establece el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del
.Anexos. AGN.
ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTALY ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION

SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL

OFICINA PRODUCTORA

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

COMPONENTE MISIONAL

VICERRECTORIA ACADEMICA CODIGO 310

PROCESO

GESTION ACADEMICA

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL

CcT E M

S

PROCEDIMIENTOS

310.74. SISTEMAS DE ARCHIVO
310.74.03 |-Administracién del Archivo de

Gestion

Programa de Gestién Documental

.Tabla de Retencién Documental TRD por
Unidad Administrativa

.Comunicaciones

.Inventario para eliminacién primaria

Formato GDC-FRT-02

.Actas de eliminacion primaria

Formato GDC-FRT-1

.Solicitud o préstamo de documentos

Formato GDC-FRT-7

. Formato Unico de Inventario Documental

Formato GDC FRT -11

. Informes de organizacién documental

Se relaciona el 5% de aquellos que tengan

relevancia para el archivo histérico de la
Institucion.

ACTUALIZACION

FIRMA

APROBO

NOMBRE

CARGO - ROL

MARTHA LUCIA BELLO REYES

LUGAR Y FECHA

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

COMPONENTE MISIONAL

EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL CODIGO 320

PROCESO

EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

RELZ'\::T_:IC\)I'\:)EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M

320.14 COMUNICACIONES OFICIALES 3 X Se eliminan porque los documentos con valor probatorio

reposan en cada uno de los expedientes de acuerdo a las
320.14.02 | -Comunicaciones Interinstitucionales TRD.
320.19. CONVENIOS Se relaciona el 5% de aquellos que tengan relevancia
320.19.06 | -Convenio Interadministrativo. 3 17 para el archivo histérico de la Institucién.
320.19.07 | -Convenio Interinstitucional

Se relaciona el 5% de aquellos que tengan relevancia
320.39 INFORMES 2 3 para el archivo histdrico de la Institucion.
320.39.17 | -Informes de Gestion Anual 2 3 X
320.39.19 | -Informes de Quejas y Reclamos-PQRS

ACTUALIZACION APROBO
FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL

EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL CODIGO 320

E_| EIMINACION COMPONENTE MISIONAL PROCESO
M | MICROFILMACION EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL
RETENCION EN .
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | ¢cT | E | M | s
320.53.11 | pjan de Accién. 3 X
320.53.14 | _pjan de Mejoramiento 2 3 X
320.53.17 | _p|an Operativo anual 2 X
Se relaciona el 3% de aquellos que tengan
320.54. POL,ITICAS . 2 3 X |relevancia para el archivo histdrico de Ia
320.54.03 | -Politicas de Servicio de G
., Institucion
Extension '
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

COMPONENTE MISIONAL

EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL CODIGO 320

PROCESO

EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

RETENCION EN .
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO plsFosIcion FinAL PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT E M S
PROGRAMAS DE CAPACITACION Se relaciona el 5% de aquellos que tengan
320.60 i i istori
POR DEMANDA rele.van.c!a para el archivo histérico de la
2 18 X | Institucion.
320.60.01 -Progr_ama de Educacion para el
Trabajo y Desarrollo Humano.
320.60.02 —Programa d(—;- Practicas Técnico
Administrativas.
320.60.03 -Programa Institucional de
Egresados
320.60.04 -Programas de Emprendimiento
.Plan de Accién Programa Egresados
.Informe laboratorio laboral
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL CODIGO 320
E | ELIMINACION COMPONENTE MISIONAL PROCESO
M | MICROFILMACION EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL
RETENCION EN

. DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTION | CENTRAL | CT E M S

320.60 -PROGRAMAS DE CAPACITACION
POR DEMANDA (Continuacion) 2 18 X

.Lista de chequeo organizacion documental
.Eventos de capacitacién por demanda
.Solicitud de capacitacién

.Protocolo presentacion de propuestas de
capacitacion

.Aceptacion de propuesta

.Estructura curricular de los programas o
eventos de capacitacion

.Guia académica de capacitacion

.Acta de validacion del disefio curricular
.Lista de chequeo de programas o eventos
de capacitacion.

.Acta de consulta del banco de
capacitadores.

ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

COMPONENTE MISIONAL

EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL CODIGO 320

PROCESO

EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL

CcT E M

PROCEDIMIENTOS

320.60

-PROGRAMAS DE CAPACITACION
POR DEMANDA (Continuacion)

.Propuesta curricular del docente
capacitador

.Agenda academice del programa o evento
de capacitacion

.Asistencia docente Formato GPS FRT-1
.Formulario de inscripcién a programas de
capacitacion. Formato GPS FRT -6
.Registro de asistencia a programas o
eventos de capacitacion.

Formato GPS - FRT -2

.Evaluacién de salida

.Evaluacion reaccion y satisfaccion.
Formato GPS-FRT-3

.Autoevaluacion docente capacitador
Formato GPS-FRT- 4

2

18

Se relaciona el 5% de aquellos que tengan
relevancia para el archivo histérico de la
Institucion.

ACTUALIZACION

APROBO

FIRMA

NOMBRE

MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL

E | ELIMINACION COMPONENTE MISIONAL

M MICROFILMACION

EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL CODIGO 320

PROCESO

EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL | CT E M S

PROCEDIMIENTOS

320.60 -PROGRAMAS DE CAPACITACION
POR DEMANDA (Continuacion)

. Informe del docente capacitador

.Informe de ejecucién de programas
.Informe de evaluacion del programa
.Informe de evaluacion del aprendizaje del
programa o evento.

.Comunicacién de resultados de la
evaluacion al docente capacitador
.Entrevista al superior inmediato.
.Evaluacién de resultados a nivel de efecto
transferencia de conocimiento al puesto de
trabajo.

.Informe de evaluacion de resultados
.Oficio de retroalimentacién
.Comunicaciones oficiales

.Certificados firmados no reclamados.

2

18

ACTUALIZACION

APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:

01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL

ELIMINACION

MICROFILMACION

w|g|m

SELECCION

COMPONENTE MISIONAL

EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL CODIGO 320

PROCESO

EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL

cT E M

PROCEDIMIENTOS

320.74
320.74.03

SISTEMAS DE ARCHIVO
-Administracién del Archivo
de Gestion

. Programa de Gestién Documental
.Tabla de Retencion Documental
TRD por Unidad Administrativa
.Comunicaciones

.Inventario para eliminacion
primaria

Formato GDC-FRT-02

Se relaciona el 5% de aquellos que tengan
relevancia para el archivo histérico de la
Institucion.

ACTUALIZACION

APROBO

FIRMA

NOMBRE

MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO -ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

COMPONENTE MISIONAL

EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL CODIGO 320

PROCESO

EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL

CcT

E

M

S

PROCEDIMIENTOS

320.74

320.74.03

SISTEMAS DE ARCHIVO
-Administraciéon del Archivo de Gestién
. Continuacion.

.Actas de eliminacién primaria
Formato GDC-FRT-1

.Solicitud o préstamo de documentos
Formato GDC-FRT-7

. Formato Unico de Inventario

Documental
Formato GDC FRT -11

. Informes de organizacién documental

Se relaciona el 5% de aquellos que tengan
relevancia para el archivo histérico de la
Institucion.

ACTUALIZACION

APROBO

FIRMA

NOMBRE

MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL GESTION DE INVESTIGACION CODIGO 330
E ELIMINACION PROCESO
M MICROFIILMACION COMPONENTE MISIONAL GESTION DE INVESTIGACION
S | SELECCION

RETENCION EN .
DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL [ CT | E | M | s
330.20 CONVOCATORIAS 2 3 X

330.20.01 | -Convocatoria de Grupos de

Invest

330.20.02 | -Convocatoria Grupos de
Investigacion en Formacion.
330.20.03 | -Convocatoria de Investigacion
Formativa

330.20.04 | - Convocatoria de Semillero
.Términos de Referencia
.Publicacion Convocatoria

.Lista de Inscritos

Actas Seleccién de Proyectos
.Proyeccién Acto Administrativo.

igacion Consolidados.

Se selecciona el 5% de aquellos que tengan
relevancia para el archivo histérico de la Institucién.

ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL GESTION DE INVESTIGACION CODIGO 330
E | ELIMINACION PROCESO
M MICROFIILMACION COMPONENTE MISIONAL GESTION DE INVESTIGACION
s | SELECCION

RETENCION EN DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | cT | E | M | s

>
X

330.54.01 | POLITICAS DE INVESTIGACION 2 3
-Requerimientos de Desarrollo
Normativo

-Formulacién de la Propuesta
-Planes de Accidn.

-Guias.

-Propuesta de Ajuste y Desarrollo
Normativo ajustada.

-Conceptos Juridicos Favorables.
De necesidad de Correccion.
-Proyecto de Acto Administrativo
-Reglamentos.

ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




<ENAy
= ‘o
ﬂ% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
.
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION

M MICROFILMACION

S SELECCION

COMPONENTE MISIONAL

GESTION DE INVESTIGACION CODIGO 330

PROCESO

GESTION DE INVESTIGACION

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN

ARCHIVO DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL | CT E M S

PROCEDIMIENTOS

330.64.
330.64.05

PROYECTOS

-DE INVESTIGACION DE INTERES
INSTITUCIONAL

.Informes de Seguimiento.

Formato GIM FRT-3

.Presentacion del proyecto de investigacion
Formato GIM FRT -1

.Productos para difundir

.Actas de Sustentacion proyecto
Formato GIM FRT-5

.Registro de Proyectos de Interés
Institucional Formato GIM FRT -2
.Comunicaciones

2 18 X

ACTUALIZACION

APROBO

FIRMA

NOMBRE

MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL GESTION DE INVESTIGACION CODIGO 330
E | ELIMINACION PROCESO
M MICROFIILMACION COMPONENTE MISIONAL GESTION DE INVESTIGACION
s | SELECCION

. HEE S LY DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | cT | E | M | s

330.64.05 | -PROYECTO DE INVESTIGACION DE
INTERES INSTITUCIONAL 2 18 X
(Continuacién)

.Evaluacion de proyectos de
investigacion Formato GIM FRT-4
Autoevaluacién de habilidades y
Competencias

.Registro de Promocion Fortalecimiento
y apoyo a la investigacion.

Formato GIM FRT- 2

ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL GESTION DE INVESTIGACION CODIGO 330
E | ELIMINACION PROCESO
M | MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL GESTION DE INVESTIGACION
S | SELECCION
RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL [ CT | E | M | S
2 18 X
330.64.06 | PROYECTOS DE INVESTIGACION
FORMATIVA SEMILLEROS
.Informes de seguimiento
Formato GIM FRT 3
.Presentacion de proyecto de investigacion
Formato GIM FRT 1
.Producto para difundir
Actas de Sustentacion trabajo de Grado
Formato GIM FRT-5
.Comunicaciones
.Evaluacién de proyecto de investigacion.
Formato GIM FRT- 4
Autoevaluacion de habilidades y
competencias
.Registro de promocion Fortalecimiento y
apoyo a la investigacion. F. GIM FRT- 2
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUC

ACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

co

CT | CONSERVACION TOTAL

NVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

ELIMINACION

MICROFILMACION

w|g|m

SELECCION

GESTION DE INVESTIGACION CODIGO 330

COMPONENTE MISIONAL PROCESO

GESTION DE INVESTIGACION

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL

PROCEDIMIENTOS
cT E M S

330.74

330.74.03

SISTEMAS DE ARCHIVO

-Administracién del Archivo de

Gestion

. Programa de Gestién Documental

.Tabla de Retencién Documental TRD por

Unidad Administrativa

.Comunicaciones

.Inventario para eliminacién primaria
Formato GDC-FRT-02

.Actas de eliminacion primaria
Formato GDC-FRT-1

.Solicitud o préstamo de documentos
Formato GDC-FRT-7

. Formato Unico de Inventario Documental
Formato GDC FRT -11

. Informes de organizacién documental

x |Se selecciona el 5% de aquellos que tengan
relevancia para el archivo histérico de la Institucion

ACTUALIZACION

APROBO

FIRMA

NOMBR

E MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL ARTICULACION ACADEMICA CODIGO 340
E | ELIMINACION PROCESO
M| MicROFILACION COMPONENTE MISIONAL GESTION ACADEMICA
s | SELECCION

. HEE S LY DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTION | CENTRAL | CT E M S

340.02 ACTAS 2 3 X Cumplido el tiempo de Retencién en el Archivo
340.02.18 | -Actas de Reunién Cent_ral se con_servaré permanentemente en el
Archivo Hist6rico por sus valores Secundarios para
340.02.19 | -Actas de Visitas Instituciones ) 3 X la Institucion.
Educativas

.Cronograma de Visitas
.Convocatorias
.Conversatorios.
.Anexos.

Formato GMC-FRT-05

ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL ARTICULACION ACADEMICA CODIGO 340
E ELIMINACION PROCESO
e COMPONENTE MISIONAL STy
S SELECCION

RETENCION EN .
DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO

GESTION | CENTRAL

cT E M S

PROCEDIMIENTOS

340.56.02 | PROCE

.Horario

.Listado

.Habilita

\Visitas a Colegios

.Hoja de Vida Docente
.Informacién Estudiantes
.Cambio materia y horario.

.Contenido programatico por profe
.Reporte calificaciones parciales
de cada profesor

.Otros previa autorizacion vicerrector.

SO DE ARTICULACION

Docentes

Clase por Asignatura

ciones.

340.68. REGISTRO 2 5

340.68.07 -Registro Inasistencia Docentes

Proceso permanente de revisidbn y verificacion
realizado en cada médulo a través del Software
SIGA.

Software Siga.

ACTUALIZACION

APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION S

UPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:

01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES
CT | CONSERVACION TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

ELIMINACION

MICROFILMACION

w|g|m

SELECCIO

N

COMPONENTE MISIONAL

ARTICULACION ACADEMICA CODIGO 340

PROCESO

GESTION ACADEMICA

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL

cT E M

PROCEDIMIENTOS

340.74. S

ISTEMAS DE ARCHIVO

340.74.03 | -Administracion del Archivo de

G

.F

estion

. Programa de Gestién Documental

.Tabla de Retencién Documental TRD por
Unidad Administrativa

.Comunicaciones

.Inventario para eliminacion primaria

Formato GDC-FRT-02

.Actas de eliminacién primaria

Formato GDC-FRT-1

.Solicitud o préstamo de documentos

Formatq GDC-FRT-7
ormato Unico de Inventario Documental

Formato GDC FRT -11
. Informes de organizacién documental

2

3

Se selecciona el 5% de aquellos que tengan
relevancia para el archivo histérico de la Institucion

ACTUALIZACION

APROBO

FIRMA

NOMBRE

MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA

CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION

M | MICROFILMACION
S SELECCION

BIENESTAR INSTITUCIONAL CODIGO 350

PROCESO

COMPONENTE MISIONAL

BIENESTAR INSTITUCIONAL

=T e 1 DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES {‘RCHWO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL [ CT | E | M | S
350.02 ACTAS
350.02.04 | -Acta Reunion Comité Bienestar 2 3 X Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
_Citacion Central, se conservara en el Archivo Historico por su
‘Orden del dia valor secundario en la Institucion.
Acta
.Anexos
350.39. INFORMES 3 X Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de Gestién y
350.39.17 | -Informes de Gestion Anual X Central se elimina segin lo establece el art. 15 del
350.39.25 | -Informes Estadisticos 2 3 acuerdo 004 de 2013 del AGN.
350.39.18 | -Informe a Organos de Control. 1 3 X
ACTUALIZACION APROBO APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL BIENESTAR INSTITUCIONAL CODIGO 350
E ELIMINACION PROCESO
M_| MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL BIENESTAR INSTITUCIONAL
S SELECCION

RETENCION EN .
DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO

GESTION | CENTRAL | CT E M S

PROCEDIMIENTOS

350.59 PROGRAMA

350.59.02
Laborales

.convenios

.Concursos

.Proyectos
.Informes

- Condiciones Econ6micas y

.Comunicaciones- Bolsa de Empleo

.Contratos de aprendizaje

Formato GBI-FRT-6

.Observatorio laboral

Formato GBI FRT 03,04, 5; GBI FRT-10 Y 11

.investigaciones

-ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS DE 2 3 X X
BIENESTAR INSTITUCIONAL

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestién y
Central seleccionar 3% y se elimina segln lo establece
el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.

FIRMA

ACTUALIZACION

APROBO

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL BIENESTAR INSTITUCIONAL CODIGO 350

E | ELIMINACION PROCESO

M | MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL BIENESTAR INSTITUCIONAL

S | SELECCION

RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M
350.59.03 | Programa de Actividades 2 3 X
Complementarias Cultura Deporte y Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion y
Recreacién. Central seleccionar 3% y se elimina segun lo establece
el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
-Informe de reunién con los grupos
. Cronograma de actividades
. Invitacién a reunion de grupos
. Listados de grupos
. Informe final de actividades
-Certificaciones de participaciones
.Comunicaciones
. Programacion de actividades
. Presupuesto
. Documentos de deportistas
. Listados de seleccionados
. Carné deportista (estudiantes)
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




N4z
=
h TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
¥
Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL BIENESTAR INSTITUCIONAL CODIGO 350
E | ELIMINACION PROCESO
M | MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL BIENESTAR INSTITUCIONAL
S | SELECCION
) RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E M S
350.59.03 | -Programa de Actividades 2 3 X X
Complementarias Cultura Deporte y Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de Gestién y
‘2 ; Py Central seleccionar 3% y se elimina segun lo establece
Recreacion. (Continuacion) el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
- Asistencia de entrenadores
Formato GBI-FRT-01
- Planilla de participacion de funcionarios
- Planilla de participacion de estudiantes
- Planilla de inscripcién de Actividades
- Convocatorias a torneos
- Solicitud de escenarios en buen estado.
- Tabla de puntuacion
- Informe final de torneos por deportes
- Reglamento
- Planillas de arbitraje.
- Estadisticas
Formato GMC-FRT 8, 9.
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:

01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL BIENESTAR INSTITUCIONAL CODIGO 350
E | ELIMINACION PROCESO
M | MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL BIENESTAR INSTITUCIONAL
S | SELECCION
RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
350.59.05 | -Salud. 2 3 X X
Cumplido el tiempo de retenciéon en Archivo de Gestién y
.Inscripcién Actividades de Bienestar Central se Microfiman y se elimina segin lo establece
Universitario el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.
Asistencia programas de Salud.
FORMATO GMC-FRT 1
.Historias clinicas. Formato GBI-FRT-7, 12
-Capacitacion.

350.59.01 . Invitacién Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestién y
.Registro de Asistencia. F. GBI-FRT-01 2 3 X X | Central se Microfiman y se elimina segin lo establece
.Evaluacioén del Evento. F.GBI-FRT-8,9. el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.

.solicitudes para Equipos y Salones
.Programa
.Manuales
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CONSERVACION TOTAL

ELIMINACION

MICROFILMACION

w|g|m

SELECCION

COMPONENTE MISIONAL

BIENESTAR INSTITUCIONAL CODIGO 350

PROCESO

BIENESTAR INSTITUCIONAL

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL

cT E M

PROCEDIMIENTOS

350.59.04

-Medio Ambiente

.Invitacién a la Actividad
.Registro de Asistencia
Formato GBI-FRT-01
.Evaluacion del Evento
Formato GBI-FRT-8, 9.
.Solicitud Equipos y Salones
.Programa

.Manual

2 3

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion y
Central se Microfiman y se elimina segun lo establece
el art. 15 del acuerdo 004 de 2013 del AGN.

ACTUALIZACION

APROBO

FIRMA

NOMBRE

MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA

CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL BIENESTAR INSTITUCIONAL CODIGO 350
E ELIMINACION PROCESO
M MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL BIENESTAR INSTITUCIONAL
S SELECCION
RETENCION EN

i DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTION | CENTRAL | CT E M S

350.53. |PLANES 5

>

Se elimina en Gestion porque los documentos con valor
probatorio reposan en la Oficina de Planeacion.

N
w
>

350.53.11 | -Plan de Accion
350.53.14 | -Plan de Mejoramiento 2 X Se elimina porque los documentos con valor probatorio

350.53.17 | -Plan operativo Anual reposan en la Oficina de Control Interno.

Se elimina en Gestion porque los documentos con valor
probatorio reposan en la Oficina de Planeacion.

350.70.01 | REPORTES DE NOMINA 2 X
-Reportes de Némina Docentes Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion
) se elimina segun lo establece el art. 15 del acuerdo 004
de 2013 del AGN
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL BIENESTAR INSTITUCIONAL CODIGO 350
E | ELIMINACION PROCESO
M | MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL BIENESTAR INSTITUCIONAL
S | SELECCION
RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M
350.68. REGISTRO 2 8 X Cumplido el tiempo en el Archivo de Gestidn y en el
350.68.14 | -De Seguimiento Egresados Central se selecciona una muestra del 5% para
evidenciar el procedimiento a los Egresados y el
.Encuesta Actualizacién y satisfaccion resto se elimina.
al Egresado. Formato GBI-FRT-08
.Informe de seguimiento al proceso de
Carnetizacion
.Estudio Egresado
.Oficio Remisorio Publicacidon en el portal
.Plan de Calidad.
.Cronograma de Actividades y Servicios
Ofertados a los Egresados.
.Bitacora de Disefio y Desarrollo de los
contenidos de los Eventos de Educacion.
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:

01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL BIENESTAR INSTITUCIONAL CODIGO 350

E | ELIMINACION PROCESO

M | MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL BIENESTAR INSTITUCIONAL

S | SELECCION

) RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CcT E M
SISTEMAS DE ARCHIVO
350.74 |-Administracién del Archivo de 2 3 Se selecciona el 5% de aquellos que tengan
350.74.03 | Gestion. relevancia para el archivo histérico de la
Programa de Gestion Documental Institucion
- Tabla de Retencion Documental — TRD por '
Unidad Administrativa
- Comunicaciones
- Formato de Inventario para eliminacion primaria
GDC-FRT-02
- Actas de eliminacion GDC-FRT-01
- Formato de solicitud o préstamo de documentos
GDC-FRT-07
- Formato Unico de Inventario GDC FRT-11
- Informes de organizacién documental
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CcT CONSERVACION TOTAL A.R.C.A CODIGO 360
E ELIMINACION PROCESO
M | MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
S SELECCION
RETENCION EN .
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CcT E M S
360.11 CERTIFICADOS 1 X Elaborados a través del Sistema Integrado
360.11.01 |-Certificados de Calificaciones de Gesti6én académica- SIGA.
Formato GRC-FRT-01 1 X Elaborados a través del Sistema Integrado
de Gestion Académica-SIGA.
360.16. CONSTANCIAS
360.16.03 |-Constancias de Estudio
ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL A.R.C.A CODIGO 360
E | ELIMINACION PROCESO
M MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
S | SELECCION
RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL [ CT | E | M | S
360.23.02 | DERECHOS DE PETICION- PQRS 1 5 X | X
.Solicitud
.Anexos
360.37. |HISTORIAS 5 15 | x X
360.37.01 | -Historias Académicas Estudiantes
por Programa
.Base de datos Registro y control
Académico. Formato GRC-FRT 3
Formulario Inscripcion.
Formato GRC-FRT 2
.Fotocopia Documento de Identidad
Diploma de Bachiller. Afiliacion EPS
.Pruebas del Icfes
.Copia de Recibo de Servicios Publicos
.Constancias del Colegio ultimo Grado
Matricula Financiera
Estimulos. Certificado. PAZY SALVO
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CcT CONSERVACION TOTAL A.R.C.A CODIGO 360
E | ELIMINACION PROCESO
M | MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
S | SELECCION
RETENCION EN .
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO pisPosIcioN FinAL PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CcT E M S
360.39. INFORMES
2 3 X | A través del Sistema Integrado de Gestion
360.39.17 |-Informe de Gestién Anual Académica- SIGA
360.39.25 |-Informes Estadisticos
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
360.53. PLANES Central se elimina por estar esta informacién en
360.53.11 |-Plan de Accién 2 X el Plan de Mejoramiento General de la oficina
360.53.14 |-Plan de Mejoramiento 2 3 X de Control Interno.
360.53.17 |-Plan Operativo Anual 2 X
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE | MARTHA LUCIA BELLO REYES
CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL A.R.C.A CODIGO 360
E ELIMINACION PROCESO
M | MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
S SELECCION
RETENCION EN .
DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL [ CT | E | M | s
360.56.01 |PROCESO ACADEMICO 3 7 X
.Registro de datos del Aspirante PROGRAMA SIGA
.Listado de Asignatura autorizadas
.Registro Asignaturas )
.Oferta de Cupos por Programa Oferta de .(;UDOS por programa
; .Presentacién cupos libres
AAsignaturas. Instructivo cupos libres
.Certificado con la Calificacion ) P
correspondiente.
ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:

01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

w|g|m

SELECCION

MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL

A.R.C.A CODIGO 360

PROCESO

ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL

cT E M S

PROCEDIMIENTOS

360.58. | PROGRAMA ACADEMICO
PREGRADO TECNICO
PROFESIONAL

.Cronograma de Trabajo
.Plan de Estudio.
.Registro Calificado
.Comunicaciones.

3 7

Programa Siga.

ACTUALIZACION

APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:

01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

ELIMINACION

MICROFILMACION

w|g|m

SELECCION

COMPONENTE MISIONAL

A.R.C.A CODIGO 360

PROCESO

ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL

cT E M S

PROCEDIMIENTOS

360.05.
360.05.01

ADMISION PROGRAMA
PREGRADO TECNICO
PROFESIONAL

.Calendario Académico

.Oferta Académica Programas
.Aviso de Prensa

.Instructivo de Admisién
.Formulario inscripcién Pregrado
.Resultado Admisién
.Comunicaciones

Formato GRC-FRT-04

Pagina web Institucional.

ACTUALIZACION

APROBO

FIRMA

NOMBRE

MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL A.R.C.A CODIGO 360
E ELIMINACION PROCESO
M | MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
S SELECCION
RETENCION EN .
~ DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
360.05 |ADMISION PROGRAMAS 3 7 X

360.05.01 | Pregrado Técnico. Profesional
(Continuacién)
.Documentos Soporte condiciones de

Acepcion.

prueba.

.Reportes Estadisticos Diarios de
Entidad Bancaria

.Listado de Inscritos para pruebas
especificas de aptitud.

.Reporte Inconsistencias.

.Casillero Digital. Evaluacién docente
por Asignatura.

.Guia primer semestre. Induccion.
.Documentos correspondientes a

Pagina Web Institucional.

ACTUALIZACION

APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CcT CONSERVACION TOTAL

ELIMINACION

MICROFILMACION

w|g|m

SELECCION

COMPONENTE MISIONAL

A.R.C.A CODIGO 360

PROCESO

ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN

ARCHIVO DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL | CT E M S

PROCEDIMIENTOS

360.05.02

ADMISION PROGRAMAS POR
EXTENSION

Instructivo de inscripcion pagina
Web

.Cronograma de Trabajo
.Formulario de Inscripcion
Programa.

.Listado de Estudiantes
Admitidos

.Comunicaciones.

Pagina Web Institucional.

ACTUALIZACION

APROBO

FIRMA

NOMBRE

MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA

CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014
CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA
CT | CONSERVACION TOTAL A.R.C.A CODIGO 360
E ELIMINACION PROCESO
M | MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
S SELECCION

RETENCION EN
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO

GESTION | CENTRAL | CT E M S

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

360.05.03 | ADMISION REINGRESO Y 3 7 X
TRASLADO

. Instructivo para reingreso y
traslado pagina Web

.Formulario de Solicitud. Archivo
Electrénico

.Comunicaciones

ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL A.R.C.A CODIGO 360
ELIMINACION

PROCESO
MICROFILMACION COMPONENTE MISIONAL

w|g|m

ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
SELECCION

RETENCION EN
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO

GESTION | CENTRAL | CT E M S

DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOS

360.63 PROGRAMACION Y MATRICULA
ACADEMICA. 3
.Cronograma
.Instructivo. Pagina Web
.Comunicaciones

GRADOS
.Cronograma 3 7 X
.Instructivo
.Comunicaciones
.Lista de Graduados.

360.34.

ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCAC

Co

ION SUPERIOR

digo:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GDC-FRT-09

Version:

01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

CcT CONSERVACION TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

ELIMINACION

w|g|m

MICROFILMACION

SELECCION

COMPONENTE MISIONAL

A.R.C.A CODIGO 360

PROCESO

ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL

cT E M

PROCEDIMIENTOS

360.64.
360.64.03

SISTEMAS DE ARCHIVO
-Administracién del Archivo de
Gestion

. Programa de Gestién Documental

.Tabla de Retencion Documental TRD por
Unidad Administrativa

.Comunicaciones

.Inventario para eliminacién primaria

Formato GDC-FRT-02

.Actas de eliminacion primaria

Formato GDC-FRT-1

.Solicitud o préstamo de documentos

Formato GDC-FRT-7

. Formato Unico de Inventario Documental

Formato GDC FRT -11

. Informes de organizacién documental

Se selecciona el 5% de aquellos que tengan

relevancia para el archivo histérico de la
Institucion.

ACTUALIZACION

FIRMA

APROBO

NOMBRE

MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOV IEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL BIBLIOTECA CODIGO 370
E ELIMINACION PROCESO
M| MICROFILVACION COMPONENTE MISIONAL GESTION ACADEMICA
S | SELECCION
RETENCI()N e DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL [ CT | E | M | s
370.02 ACTAS 2 3 X
370.02.18 | _Actas de Reunion
.Citacion
.Orden del Dia
Acta
.Eventos
370.06 ADQUISICION MATERIAL 5 15 X
: BIBLIOGRAFICO

ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:

01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL BIBLIOTECA CODIGO 370
E ELIMINACION PROCESO
M| MICROFILVACION COMPONENTE MISIONAL GESTION ACADEMICA
S SELECCION
. RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CcT E M S
370.25 DONACIONES 2 3 X
370.25.01 | -Donaciones de Material
Bibliogréfico
.Comunicaciones
Se selecciona el 5% de aquellos que tengan
370.39 INFORMES . relevancia para el archivo histérico de la
270,39 17 | Informes de Gestion Anual 2 3 X' | Institucion.
=~ |-Informes Estadisticos 2 3 X
370.39.25 e )
. Encuesta Analisis de Usuario
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Ver

sién:

01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL BIBLIOTECA CODIGO 370
E ELIMINACION PROCESO
M| MICROFILVACION COMPONENTE MISIONAL GESTION ACADEMICA
S | SELECCION
. RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CcT E M S
370.41 INVENTARIO 5 15 X Conservacion total por su valor historico para la
Institucion.
370.41.01 | - Adquisicion de libros.
370.41.02 | -Catalogo Virtual.
370.41.05 | - Inventario de Libros.
.Formato Sugerencia
.Carta Remisoria Entrega de libros.
INSTRUMENTOS DE 2 2 X
370.40. |CONTROL
370.40.01 | -Base de Datos de Biblioteca
370.40.03 | -Prestamos elementos Biblioteca
370.40.04 | -Salida de Elementos Biblioteca.
ACTUALIZACION APROBO
FIRMA
NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOV IEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL BIBLIOTECA CODIGO 370

E ELIMINACION PROCESO

T VICROFLVACIGN COMPONENTE MISIONAL GESTION ACADEMICA

S SELECCION

RETENCION EN .
DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
370.53. PLANES
370.53.11 |-Plan de Accion ) X
370.53.14 |-Plan de Mejoramiento ) 3 X Se elimina en Gestion porque los documentos con valor
.Cronograma probatorio reposan en la Oficina de Planeacion.

370.64.03 | PROYECTOS DE DIVULGACION

-Catalog

.Informes periédicos

-Afiche de Exposiciones 2 3 X
-Estadisticas de Visitas
-Memorias

-Registros Fotograficos
-Orden de Salida de Bienes
-Plegables

-Propuesta de Divulgacion.

0S

Se elimina porque los documentos con valor probatorio
reposan en la Oficina de Control Interno.

ACTUALIZACION APROBO

APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Cadigo: Version: Fecha de Aprobacion:
GDC-FRT-09 01 30/09/2014

CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL BIBLIOTECA CODIGO 370

ELIMINACION COMPONENTE MISIONAL PROCESO

MICROFILMACION GESTION ACADEMICA
SELECCION

w|g|m

RETENCION EN .
DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT M| s

m

370.65 PUBLICACION Y BOLETINES 1 2 X
370.65.04 | -Boletin Ultimas Publicaciones

370.65.01 | -Boletin diseminacién selectiva
de informacion.

370.65.03 | -Lista de Usuarios Activos en la
Biblioteca.

ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia
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%z% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

Caédigo: Version:
GDC-FRT-09 01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

cT

CONSERVACION TOTAL

BIBLIOTECA CODIGO 370

ELIMINACION

COMPONENTE MISIONAL

PROCESO

MICROFILMACION

SELECCION

GESTION ACADEMICA

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO

RETENCION EN DISPOSICION FINAL

m

GESTION | CENTRAL | CT M S

PROCEDIMIENTOS

370.
370.

68. REGISTRO 1 2 X
68.12 | -Registro y Control De Préstamos
Biblioteca

.Prestamos en Sala.

.Ficha registro de usuarios.

.Formato quejas y Reclamos.
.Formato de Préstamo.

.Formato Paz y Salvo.

.Inquietudes y opinién Usuarios.
.Encuesta Andlisis de Usuario.
.Formato de Registro de Usuario.
.Compromisos de Pago.

ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGAR Y FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015 MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




. 4
) 1

EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

Version:
01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION
SELECCION

w|g|m

COMPONENTE MISIONAL

BIBLIOTECA CODIGO 370

PROCESO

GESTION ACADEMICA

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ARCHIVO

GESTION | CENTRAL | CT E M S

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

370.68.10 | REGISTRO DE REFERENCIA

ACADEMICA

-Ficha descriptiva-Traducciones
diferente al Espafiol
Registrado en el Sistema.

Biblioteca.

Permanentemente en la biblioteca.

Material Bibliografico en idioma
-Inventario Material Bibliografico
-Relacion de Recursos electrénicos

-Listado de Publicaciones por Autoria

Software KOHA

ACTUALIZACION

APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




EDUCACION SUPERIOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:
GDC-FRT-09

01

Version:

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

CT | CONSERVACION TOTAL BIBLIOTECA CODIGO 370
E | ELIMINACION PROCESO
M| MicROFILMACION COMPONENTE MISIONAL GESTION ACADEMICA
s | SELECCION
RETENCION EN .
DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | M | S
370.41.07 |-'nventario Material Bibliografico X Software KOHA
Impreso.
.Video Beam (Herramienta educativa)
.Audiovisuales
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Seleccionar un porcentaje de los que tengan
g;g;g o1 |-Conceptos Juridicos 3 3 X |relevancia para la historia institucional de acuerdo a
370:73:02 -Conceptos Técnicos 2 X los valores primarios.
ACTUALIZACION APROBO

FIRMA

NOMBRE MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL | GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA | CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




Cadigo:

Version:

\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EDUCACION SUPERIOR

GDC-FRT-09

01

Fecha de Aprobacion:
30/09/2014

CONVENCIONES

CcT CONSERVACION TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

ELIMINACION

MICROFILMACION

w|g|m

SELECCION

COMPONENTE MISIONAL

BIBLIOTECA CODIGO 370

PROCESO

GESTION ACADEMICA

coDIGO

RETENCION EN

370.74.

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMAS DE ARCHIVO

ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL | CT E

M

PROCEDIMIENTOS

370.74.03

-Administracién del Archivo de
Gestion
. Programa de Gestién Documental

.Tabla de Retencion Documental TRD por
Unidad Administrativa
.Comunicaciones

.Inventario para eliminacién primaria

Formato GDC-FRT-02

.Actas de eliminacion primaria

Formato GDC-FRT-1

.Solicitud o préstamo de documentos

Formato GDC-FRT-7

. Formato Unico de Inventario Documental

Formato GDC FRT -11

. Informes de organizacién documental

X relevancia para la historia institucional de acuerdo a

Seleccionar un porcentaje de los que tengan

los valores primarios

ACTUALIZACION

FIRMA

APROBO

NOMBRE

MARTHA LUCIA BELLO REYES

CARGO - ROL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

LUGARY FECHA

CALI NOVIEMBRE 2015

MIEMBRO COMITE ARCHIVO

Excelencia




