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CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA -CORHUILA 
NIT. 800.107.584-2 

CORHUILA 
CO.O.11011014WERINT.41.061.11U1LA 

RESOLUC15N N° 2218 DE 2020 
(10 de diciembre) 

POR LA CUAL SE ACTUALIZAN LAS TABLAS DE RETENCIN DOCUMENTAL EN LA 
CORPORACK5N UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA, Y SE ORDENA SU 
ESTRICTA APLICACIo5N. 

EL RECTOR 
DE LA CORPORACK5N UNIVERSITARIA DEL HUILA CORHUILA; 

En uso de sus atribuciones estatutarias, especialmente las establecidas en el literal j del 
articulo 13, ResoluciCn N° 21042 - Estatuto General, y; 

CONSIDERANDO: 

Que la CorporaciCn Universitaria del Huila - CORHUILA, es una instituciCn de educaciCn 
superior de carëcter privado, de utilidad comn, sin ënimo de lucro, con connotaciCn 
acadëmica de instituciCn universitaria, sujeta a inspecciCn y vigilancia por el Ministerio de 
EducaciCn Nacional, con personeria jurtdica reconocida mediante Resoluciem 21000 del 22 
de diciembre de 1989, expedida por el mismo ente gubernamental; 

Que segCn lo dispuesto en el literal j) del Articulo 13 de los Estatutos de la Corporackm 
Universitaria del Huila CORHUILA, ratificados mediante Resoluckin N° 21042 del 11 de 
diciembre de 2014, por el Ministerio de EducaciCn Nacional, es funciCn del Rector, producir 
los actos administrativos para el cumplimiento de los objetivos; 

Que mediante resoluck5n 1634 del 30 de noviembre de 2017 se cre6 el Comitë Interno de 
Archivo de la Corporack5n Universitaria del Huila CORHUILA, cuya funciCn es asesorar a 
la Alta Direcciem en materia archivistica y de gestiCn documental; 

Que la Ley 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se 
dictan otras disposiciones, establece las reglas y principios generales que regulan la funciCn 
archivistica aptica a las entidades privadas que cumplen funciones pbIicas; 

Que el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en sus articulos 2.8.2.1.14 y 2.8.2.2. 
establece la necesidad de crear el Comitë Interno de Archivo y elaborackin de las Tablas 
de RetenciCn Documental y Tablas de ValoraciCn Documental como instrumentos 
archivisticos que contribuyen a la buena administraciCn de la informaciem; 

Que el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la NaciCn, reglamenta el procedimiento 
para la elaborackin, aprobaciCn, evaluaciem y convalidack5n, implementaciCn, publicack5n e 
inscripciem en el Registro einico de Series Documentales 	RUSD de las Tablas de 
RetenciCn Documental - TRD y Tablas de Valoraciem Documental TVD; 

F, 	 r-  en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposiciem final; 	 SE.i1TAR4A  
GENE2AL 

sylV E R,SV›, 
Que las Tablas de Retenckin Documental -TRD, son el listado de series y subseries co( ,7 
sus correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia-z- 
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Resoluci6n N° 2218 del 10 de diciembre de 2020. 	P4. 2 

Que la actualizaci6n de las Tablas de Retenci6n Documental se puede dar por: cambios en 
la estructura orOnica de la entidad, cambios en las funciones, procesos de supresi6n, 
fusi6n, esciskin o liquidaci6n, cambios en el marco normativo del pais, transformaci6n de 
tipos documentales fisicos en electr6nicos, generaci6n de nuevas series y tipos 
documentales y/o cambios en los criterios de valorackin, soportes documentaies y 
procedimientos que afecten la producci6n de documentos; 

Que el Comitë Interno de Archivo de CORHUILA, en reuni6n del 7 de diciembre de 2020, 
seg(in consta en el Acta N° 6, aprob6 y recomend6 al Rector adoptar las Tablas de 
Retenci6n Documental y Cuadro Clasificackm Documental actualizado para la Corporaci6n 
Universitaria del Huila - CORHUILA, como un instrumento archivistico esencial que permite 
la gesti6n documental; 

Que la Oficina de Gesti6n Documental realiz6 el proceso para documentar los cambios y la 
actualizaci6n de las Tablas de Retenci6n Documental, de acuerdo con los cambios de la 
estructura segun el acuerdo 612 de 2020, y que dichos cambios fueron igualmente 
validados con cada dependencia; 

Que para lograr una adecuada organizaci6n y gesti6n documental es necesario adoptar la 
actualizaci6n de las Tablas de Retenci6n Documental, con el prop6sito de armonizar la 
estructura organico - funcional vigente con la producci6n documental de cada unidad para 
regular las funciones archivisticas de acuerdo a la necesidad de la Corporaci6n 
Universitaria del Huila CORHUILA; 

Que en mërito de Io expuesto, la Rectoria; 

RESUELVE: 

ARTICULO PRIMERO: Aprobar, divulgar y adoptar la actualizaci6n de las Tablas de 
Retenci6n Documental TRD, para su estricta apficaci6n en cada unidad acadëmico - 
administrativa de la Corporaci6n Universitaria del Huila CORHUILA. 

ARTICULO SEGUNDO: Del proceso de actualizaci6n de las Tablas de Retencicin 
Documental, la Coordinadora de Gesti6n Documental suministrarë como parte integral del 
mismo, el cuadro de clasificaci6n documental, la estructura organizacional actual (acuerdo 
612 de 2020) y la memoria descriptiva de la metodologia de la elaboraci6n de la TRD. 

ARTICULO TERCERO: La Coordinadora de Gesti6n Documental, ser> la responsable de 
la difusi6n, socializaci6n, capacitaci6n y acompariamiento a todas las dependencias para la 
aplicaci6n de las Tablas de Retenci6n Documental. 

ARTICULO CUARTO: Los jefes de 'rea seran los responsables de la producci6n 
documental en soportes fisicos (papel) y digitales, tramite, consulta, clasificaci6n y 
organizaci6n de acuerdo con las Tablas de Retenci6n Documental, son ellos quienes 
velaran por su cumplimiento, no obstante, contarn con el apoyo de su equipo de trabaj 
correspondiente y con la asesoria de la Coordinaci6n de Gesti6n Documental. 

ETARiA 
GENLP,AL 
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Resoluci6n N° 2218 del 10 de diciembre de 2020. 	Peg. 3 

PARAGRAFO: Cada erea realizare las actualizaciones a que haya lugar en sus archivos 
de gesti6n para que la nueva producci6n documental sea creada, organizada e inventariada 
segun la Tabla de Retenci6n Documental actualizada a partir del atio 2021. 

ARTICULO QUINTO: Las transferencias y las eliminaciones documentales se adelantare 
teniendo en cuenta los plazos establecidos en Ia correspondiente Tabla de Retenci6n 
Documental y los lineamientos establecidos por la Coordinaci6n de Gestiem Documental y 
el Sistema Integrado de Gestiem, dejando evidencia documental de estos procesos tales 
como formato de inventario documental de informaci6n a transferir o eliminar, acta de 
eliminaci6n de documentos, acta de destrucci6n y disposiciem responsable de documentos, 
entre otros. 

ARTICULO SEXTO: La Coordinaci6n de Gesti6n Documental adelantare actividades de 
seguimiento y verificaciem de la aplicaci6n de Ias Tablas de Retenci6n Documental con un 
plan de monitoreo para responder a Ias modificaciones suscitadas por cambios en los 
procedimientos, reformas organizacionales y funciones, entendiendo que este proceso es 
dinemico y debe ser ajustado de acuerdo con las necesidades de la instituci6n. 

ARTICULO SËPTIMO: Las diferentes solicitudes de modificaciones a las Tablas de 
Retenciem Documental se deberen informar a Ia Coordinaci6n de Gesti6n Documental para 
que se realice el ajuste necesario. 

PARAGRAFO: Las modificaciones a las Tablas de Retenci6n Documental a nivel de series 
y subseries documentales que surjan del seguimiento o de la solicitud de la dependencia, 
deberen ser evaluadas por Ia Coordinaciem de Gestiem Documental y aprobadas por el 
Comitë de Archivo. 

ARTICULO OCTAVO: Las presentes Tablas de Retenci6n Documental entraran en vigor 
para su adaptaci6n e implementaci6n, organizaci6n de documentos, y creaciem de 
expedientes a partir del ario 2021, segun las series y subseries documentales establecidas. 

ARTICULO NOVENO: La presente Resoluciem rige a partir de la fecha de su expedici6n. 

MUNIQUESE Y C(JMPLASE 

Dada en N iva 

C.)  •sr 

b‘'...)xsso 
ral 

San 	ena ampos 
Coordinadora Gestibn Documental 

OSCAR D RDO CH VARRO AR1AS 	ANDRE 
Rector 	 Secretaria Ge 

dias del mes de diciembre del ario • • 

- . 

gs  

HIY.'" — • 
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MEMORIA DESCRIPTIVA METODOLOGiA UTILIZADA PARA LA ACTUALIZACION DE 
LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL CORHUILA 2020 
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OBJET1VO: 
Realizar la actualizackm de las Tablas de RetenciOn Documental de la Corpora 
Universitaria del Huila CORHUILA. 

JUST1FICACK5N: 
En la CorporaciOn •Universitaria del Huila 	 mediante resoluciOn 1642 dei de 
diciembre de 2017 fueron aprobadas sus primeras Tablas de Retencirin Docurnental, 
instrumento que rige hasta la fecha. 

Mediante Acuerdo No 612 del 24 de julio de 2020 del Consejo superior, se establecieron 
ornbios en la estructura bsica de la CorporaciOn Universitaria del Huila - CORHUILA, 
dentro de los cambios realizados se encontr6 la creaci(5n de nuevas areas y divisiOn de 
otras. 

Por otro lado, desde diciembre de 2017 a la fecha, las diferentes unidades acade'micas 

administrativas, han tenido cambios en su produccicin documental, raz45n adicional por la 
cual se hace necesario realizar la actualizackm de este instrumento archivistico, en 
consecuencia, se procediO a realizar las siguientes fases: 

FASES 

1. INVESTIGACI05N PRELIMINAR 
En esta primera fase se reunieron las fuentes de in ormaciOn que permitieran identificar ios 
cambios a realizar en las TRD. 

• Conocer y revisar queunidades adicionales fueron creadas y los nuevos cOdigos de 
identificacKm de cada una de las unidades establecidos en el acuerdo 612 de 2020. 
Solicjtar a toda 4a comunidad administrativa indicar los cambios en la producciOn 
documental que tienen a cargo, teniendo en cuenta que, estos se pueden producir 
porque hay supreskm, cambios o nuevas funciones, normatividad, series 
documentales y disposiciones, entre otros. 

• Revisar actos administrativos, Normograma, funciones, procedimientos, proceso 
formatos y todos los documentos que hacen parte del sistema de gesti6n de 	 ,` calidac177",-; 

6(r,  :1p 
-,?!. 
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2. ENTREVISTA CON PRODUCTORES DE INFORMACION 
Una vez analizada cambios solicitados por las diferentes areas se esta6leci6 de forma 
preliminar posibles series documentales a crear o modificar y por tanto se elabort una 
primera versiiin sujeta a ajustes. 

Seguido de esto, se 	entrevistas con cada uno de los productores documentales para 
el levantamiento de infonnaci6n que pennitiera fevisar, analizar, validar y ajustar los 
cambios necesarios a cada area en su produccion de documentos de archivo, teniendo en 
cuenta las funciones y normatividad aplicable a cada una. Para las nuevas unidades, se 
reakz6 levantamiento completo de la inforrnaci6n que permitiera establecer las series y 
subseries asociadas. 

3. ANALISIS E 1NTERPRETACION DE LA 1NFORMACI3N RECOLECTADA 
kealizada las entreviStas, se procedi6 a ia interpretaci6n de estas, actividad que Ilevo a 
efectuar cambios en nombres series y subseries, modificackin de flempos de retencion, 
disposickin y procedimiento de algunas agrupaciones documentales que fueron soportados 
con normatividad que no se habia contemplado, y teniendo como base la dinërnica actual 
de produccion, tramitë y consulta de los documentos que tiene la instituci6n. 

Como consecuencia del anëlisis de interpretaci6n de pudo establecer 

• 71 tablas de retencion documental 
• 85 series documentales 
• 262 subseries documentales. 

D1SPOSICION F1NAL 

Series y subseries de disposict6n conservack'm total: Las series que se 
seleccionaron para conservacion permanente fueron aqueffas que son reflejo de las 
funciones misionales de la instituci6n y unidades especificas, adquieren valores 
secundarios, son inamo para la reconetuiai6, de la bistoria in-stitucional  documental. De igual forma en su gran mayoria la conservaciOn va de la mano d 
ia digitalizackin Como medida tëcnica de presenraci6n, conservaciiin y facilidad 
la consulta de los documentos. A continuaci6n, se detaffan: z 

cp 
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i?" Acia comftds 
✓ Actas consejos (superior, acaddmico, facuttad, prograrna) 
1 Acta de ehminacidn de documentos 
✓ Acta de la asamblea general de fundadores 
✓ Acuerdos (asamblea, superior y acaddmico) 
✓ Agendas semestrales docentes 
• Soletines (institucional, estadistico) 
✓ Caracterizaciones psicosociales de los estudiantes 
• Circulares 

Conhatos de obra 
Convenios (intemacionales y movilidad) 
Convocatorias (monitoria, designaciones, proyectos investigacidn 
Disefios y redisehos curriculares 
Estados financieros 
Estatutos 
Estrategias 
Estudio de percepcidn imagen institucional 
Evaluaciones docentes 
Gestidn de medios extemos 
Gnipos de investigacidn 
Infonnes (entidades de vigilancia, asamblea, consejo, rectoria, labor 
acadëmica, inversidn) 
Instrumentos archivisticos 
Inventarios (bases tte datos, activos) 
Libros proceso de registro y control 
Manuales, gulas e instructivos 
Movilidad intemacional docentes, estudiantes, administrativos y egresados 
Nomograma 
Planes (capacitacidn, auditorias, desarrollo, operativo anual) 
POrthCas InsiltrxiOnales 
Procesos (acreditacidn, autoevaluacidn, publicaciones institucionales, 
control intemo, registro calificado, auditorias 
Proyectos (investigacidn, educativo) 
Reglamentos institucionales 
Resoluciones de rectoria 
Semiheros de investrgacidn 
Sistema integrado de gestidn — SGI 

• Series y subsedes de disposicidn seleccidn: Fueron seleccionadas por te  
caracterishcas en la produccin documental homogëneas entre una unidad 
documental y otra: su produccidn es continda generando grandes cantidades. El tipo 
de seleccidn se realizd previo anMisis del propdsito de la muestra, de este modo se 

,‘ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 
✓ 

✓ 

✓ 
✓ 
✓ 
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defini6 si debe implementar una se 	on cuanblativa, cuiitativ'a a tbixta. A 
c,ontinuaciOn, se detallan: 

✓ Acciones consfitucionales 
✓ Actuaciones administrativas entes gubemamentales 
✓ Comprobantes de egreso 
✓ Conceptos juridicos 
✓ Consecutivo de comunicaciones oficiales 
• Contratos 
✓ Disetto de programas de educackin confinuada 
✓ Historial de equipos biom6droas 
✓ Historial de equipos de laboratorio 
✓ Historial de equipos m6dicos 
✓ Historial de equipos tecnol6gicos 
-01  Historial de maquinaria y equipos 
✓ Historial rn6dia) animales granja 
✓ Historlas acad6rnicas 
✓ Historias clinicas de estudiantes, docentes y administrativos 
✓ Historias clinicas veterinarias 
✓ Historias laborales 
✓ Historias laborales 
✓ Novedades acadmicas de lenguas modemas 
✓ Peticiones, quejas, reclarnos, sugerencias, felicitaciones 
✓ Procesos (disciplinario, juridicos) 
✓ Programaciones 
✓ Prograrnas (apoyo, difusi6n, fonnaciOn de usuarios) 
✓ Proyectos (desarrollo fisico, inmersiOn agropecuaria) 
✓ Reportes 

Series y subseries de disposici6n eliminaci6n: Estas agrupaciones 
documentales corresponden a aquellas que se describieron solamente con valor 
primario, que su tiempo de retenci6n abarca to establecido en la normativa (cuando 
apfica) y despuës de cumplida ta retencirin en el archivo central su consulta es nula. 
A continuaciOn, se detallan: 

✓ Actas (reuniiin autoo3ntrot o seguimiento) 
✓ Aplicaci6n dineros en las matriculas 
✓ Arqueos 
✓ Asesorias a planes de negocio 
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✓ Bancb innojas de vida 
✓ Certificados 
✓ Comprobantes contables 
✓ Cre'ditos educativos 
✓ Declaraciones tributanas 
✓ Evaluaciones 
✓ GeshOn colocackin de recursos 
✓ Gesti6n de medios extemos 
✓ GestiOn presupuesto 
✓ Inducci6n a proveedores 
✓ tnformes (PQRSF, poblaci6n docente, prachcas laboratonos) 
✓ legalizackin avances de comisin 
✓ Libros contables 
✓ Ordenes de compra 
✓ Ordenes de servicio 
• Planes (compra, mantenimiento) 
id` Procesos (seguros de vida, proveedores, selecci6n personal 
✓ Programaciones 
✓ Programas (pase, entrevistas, monitoreo 
✓ Registros e instrumentos de control 
✓ Solicitudes de servidos de mantenimiento, aseo, vigilancia 
✓ Transferencias bancarias 
✓ Valklaciones de infonnackm acaffimica 

Series y subseries de digitalizaci6n: Este es un proceso tëcnico que se combim5 
con alguna de las anteriores disposiciones, teniendo priondad las series con mayor 
consulta, la finalidad de la disposiciOn, como medida de consenrackm y 
preservackm. 

RETENCION 

• Tiempos de retencion: Los tiempos fueron establecidos con base a la normatividad 
cuando aplicara el caso, al analisis de la consulta documental, los vatores 
establecidos para cada serie, de esta forma se obtuvieron 5 hempos (5, 10, 15, 20 	,L  14/ j‘..‘ ) i.,,.,0  
y 80 atios) abarca tanto el tiempo de mtenciOn en el Archivo tste geshOn como 	 "' ., 

COn 	

--V 1/4c,_ ‘9, Archivo central, distribuidos en ambas fases. 	 --:- - , 
• -: ,-, r --).. 

2 	̀74-4,/ 411:?! ii , - i . ,..1L  N ,--!, 
,,,-,.. 
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4. ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCIN 
DOCUMENTAL 

De la etapa anterior se obtuvo como resultado una nueva tabla de retenci6n documental 
para cada rea, que induyo los ajustes aconlados con los productores de inforrnackin 
durante la recoleccistin de informaci6n, las TRD actualizadas fueron validados rea por ërea 
con cada uno de los responsables de la produccion documental, donde se socializo los 
cambios realizados en cuanto a la estructura organica, el nuevo c6digo de identificackin 
para cada unidad impartida en el acuerdo 612 de 2020 y ajustes realizados en cuanto a la 
agrupaciones documentales (senes, Subseries y tipos documentales). 

CODIFICACIN: 

La codificaciOn se realiz6 teniendo en cuenta: 

1. C6digo del area, se tom6 el asignado a cada una de las •reas en la estructura 
orgënica (Acuen:lo No 612 de 2020) 

2. C6digo de la serie. Se realiz6 previa organizaei6n affabëtica, asignado numero de 
mltiplos de 3, iniciando con 3 para la serie "actuaciones administrativas" y 
terminando con 255 asignados a la serie denominada Viabilidades financieras y 
apertura de centros de costos-. 

3. C6digo de la Subserie: Se realiz6 previa organizaciOn alfabëfica, asignado numero 
dë 	IIloS dë 5, inieland6 	bOri 5 ^para la -priinërë Subrie• de 
agrupaci6n documental mayor (sene). 

La dinmica de hacer la codificackin en 	se realizO con el objetivo de facilitar la 
induskin de nuevas series y subseries, permitiendo mayor estabilidad y durabilidad en 
la identificackin del c6digo de las agrupaciones documentales. 

PRESENTACK5N AL COMITË INTERNO DE ARCHIVO. 

Validada la nueva propuesta de TRD con los productores, se cit6 al Comitë Intemo de 
Archivo de la institucion para dar a conocer todo el proceso de aetualizaci6n que se realiz6 
y por supuesto para mostrar las TRD en su versi6n final actualizada. Propuesta que fue 
avalada por unanimidad por los integrantes del comitë que asistieron al mismo, segun 
consta en el acta No 06 del 7 de diciembre de 2020. 
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DOCUMENTAL 
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VIGENCIA: OCTUBRE 22 DE 2019 

• • DISPOSICION FINAL .,., ,,,,,,,,,., 
1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 3 SELECCI6N 
2 ACTAS 6 1 ACTA COMITE ADMINISTRATIVO 5 CONSERVACION TOTAL 
2 ACTAS 6 2 ACTA COMITE ALTA DIRECCI6N 10 CONSERVACION TOTAL 
2 ACTAS 6 3 ACTA COMITE DE AUTOEVALUAC16N INSTITUCIONAL 15 CONSERVACION TOTAL 
2 ACTAS 6 4 ACTA COMITE DE BIBLIOTECA 20 CONSERVACION TOTAL 
2 ACTAS 6 5 ACTA COMITE DE BIENESTAR 25 CONSERVACI6N TOTAL 

a
ACTAS 5 6 ACTA COMITE DE COMPRAS 30 CONSERVACI6N TOTAL 
ACTAS 6 7 ACTA COMITE DE COMUNICACIONES 35 CONSERVACKSN TOTAL 

2 ACTAS 6 8 ACTA COMITE DE CONVIVENCIA 40 CONSERVACION TOTAL 
2 ACTAS 6 9 ACTA COMITE DE CURRICULO 45 CONSERVACION TOTAL 
2 ACTAS 6 10 ACTA COMITE DE DIRECCI6N 50 CONSERVAC16N TOTAL 
2 ACTAS 6 11 ACTA COMITE DE ESCALAFoN DOCENTE 55 CONSERVAC16N TOTAL 
2 ACTAS , 12 ACTA COMITE DE INFRAESTRUCTURA FISICA 60 CONSERVACION TOTAL 
2 ACTAS 6 13 ACTA COMITE DE INTERNACIONALIZACION 65 CONSERVACI6N TOTAL 
2 ACTAS 6 14 ACTA COMITE EDITORIAL 70 CONSERVACI6N TOTAL 
2 ACTAS 6 15 75 CONSERVACK5N TOTAL 

2  ACTAS 6 16 

ACTA COMII ELECTORAL 
ACTA COMIT INSTITUCIONAL DE PROTECCION DE DATOS 
PERSONALES 80 CONSERVACI6N TOTAL 

2 ACTAS 6 17 ACTA COMITE INTERNO DE ARCHIVO 85 CONSERVACI6N TOTAL 
2 ACTAS 6 18 ACTA COMII JUR DICO 90 CONSERVACION TOTAL 

2  ACTAS 6 19 
ACTA COMIT PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO COPASST 95 CONSERVACION TOTAL 

2 ACTAS 6 20 ACTA CONSEJO DE PROGRAMA 100 CONSERVACION TOTAL 
2 ACTAS 6 21 ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS 105 CONSERVACION TOTAL 

2  ACTAS 6 22 
ACTA DE ENTREGA DE ELEMENTOS DE CONSUMO Y 
DEVOLUTIVOS POR CONVENIOS 110 ELIMINACION 

2ACTAS 6 23 ACTA DE LA ASAMBLEA GENERAL DE FUNDADORES 115 CONSERVACION TOTAL 
2 ACTAS 6 24 ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 120 ELIMINACI6N 
2 ACTAS 6 25 ACTA DEL CONSEJO ACADEMICO 125 CONSERVACI6N TOTAL bAAceTTAAss  6 26 ACTA DEL CONSEJO DE FACULTAD 130 CONSERVACKSN TOTAL 

8 27 ACTA DEL CONSEJO SUPERIOR 135 CONSERVACION TOTAL 
3 ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS ENTES 

GUBERNAMENTALES 
9 

SELECCION 
4 ACUERDOS 12 28 ACUERDO DE LA ASAMBLEA GENERAL 5 CONSERVACION TOTAL 
4, ACUERDOS 12 29 ACUERDO DEL CONSEJO ACADEMICO 10 CONSERVACION TOTAL 
4 ACUERDOS 12 30 ACUERDO DEL CONSEJO SUPERIOR 15 CONSERVACION TOTAL 
4 ACUERDOS 12 31 ACUERDO PEDAGOGICO 20 CONSERVACION TOTAL 
5 AGENDAS SEMESTRALES DOCENTES 15 CONSERVACION TOTAL 
6 APLICACION DINEROS EN LAS MATRICULAS 18 32 REGISTRO AJUSTE LIQUIDACION DE MATRICULA 5 ELIMINACION 

6  APLICACI(5N DINEROS EN LAS MATRICULAS 18 33 REGISTRO DESCUENTOS OTORGADOS EN LA MATRICULA 
10 ELIMINACION 

7  ARQUEOS 21 34 
ARQUEOS DE LIBRETAS, CHEQUERAS Y SALDOS DE 
RANCOS 5 ELIMINACI6N 

7 ARQUEOS 21 35 ARQUEOS DIARIOS DE CAJA 10 ELIMINACI6N 
8 ASESORIAS A PLANES DE NEGOCIO 24 ELIMINACI6N 
9 BANCO HOJAS DE VIDA 27 ELIMINACI6N 

10 BOLETINES 30 36 BOLETIN DE VIGILANCIA TECNOLOGICA 5 CONSERVACI6N TOTAL 
10 BOLETINES 30 37 BOLETIN ESTADISTICO 10 CONSERVACION TOTAL 

16  B94-25%— 
30 38 BOLETIN INSTITUCIONAL 15 CONSERVACI6N TOTAL 

11 ,Il./Is ....„.,., .,,..,-,-,-, lt. rOIL-AJJ,...1-t. L1C 
33 CONSERVACION TOTAL 

12 CERTIFICADOS 36 39 CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES 5 ELIMINACION 
12 CERTIFICADOS 36 40 CERTIFICADO FINANCIERO 10 ELIMINACI6N 
12 

CERTIFICADOS  3g 41 
CERTIFICADO PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL Y 
PARAFISCALES 15 ELIMINACION 

13 CIRCULARES 39 CONSERVACI6N TOTAL 
14 COMPRO@ANTES 42 42 COMPROBANTE DE EGRESO 5 SELECCION 
14 COMPROBANTES 42 43 COMPROBANTE DE ENTRADA A ALMACEN 10 ELIMINACI6N 
14 COMPROBANTES 42 44 COMPROBANTE DE EXCEDENTE 15 ELIMINACI6N 
14 COMPROBANTES 42 45 COMPROBANTE DE SALIDA DE AL ACEN 20 ELIMINACI6N 
14 COMPROBANTES 42 46 COMPROBANTE MANUAL DE CONTABILIDAD 25 ELIMINAC10N 
14 COMPROBANTES 42 47 COMPROBANTE MANUAL NIFF - CMN 30 ELIMINACION 
15 CONCEPTOS JURIDICOS 45 SELECCION 
16 CONCILIACK) 	,S BANCAR1AS 48 ELIMINACI6N 17, L.QN.c,u 11y 	L... ,VIVIL.1.1,-,,,IVIV.J 

51 SELECCI6N 
18 CONSEJERIAS Y TUTORIAS ACADEMICAS 54 CONSERVAC16N TOTAL 
19 

CONTRATOS 57 48 
CONTRATO DE APOYO ECON6MICO PERSONAL 
ADMINISTRATNO 5 SELECCI6N 

19 
CONTRATOS 57 49 CONTRATO DE APOYO ECONOMICO PERSONAL DOCENTE 

10 SELECCI6N 
19 

CONTRATOS 57 50 CONTRATO DE APOY0 ECONOMICO PERSONAL 
ESTUDIANTIL 15 SELECCION 

19 CONTRATOS 57 51 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO 20 SELECCION 
19 CONTRATOS 57 52 CONTRATO DE COMISION OE ESTUDIOS 25 SELECCI6N 
19 CONTRATOS 57 53 CONTRATO DE CONSULTORIA 30 SELECCION 
19 CONTRATOS 57 54 CONTRATO DE INMERSION IDIOMA INGLES 35 SELECCI6N 
19 CONTRATOS 57 55 CONTRATO DE OBRA 40 CONSERVACI6N TOTAL 
19 CONTRATOS 57 56 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 45 SELECCION 
20 

CONVENIOS 60 57 CONVENIO DE COOPERAC16N NACIONAL E 
INTERNACIONAL 5 CONSERVACI(SN TOTAL 

20 CONVENIOS 60 58 CONVENIO INTERINSTITUCIONAL 10 CONSERVACION TOTAL 
20 

CONVENIOS 60 59 CONVENIO INTERINSTITUCIONAL PRACTICAS 
EMPRESARIALES 15 SELECCION 

20 
CONVENIOS 60 60 CONVENIO PARA PROYECTOS DE INVESTIGAC16N 

EXTERNOS 20 CONSERVACION TOTAL 
21 CONVOCATORIAS 63 61 CONVOCATORIA DE MOVILIDAD 5 CONSERVACION TOTAL 
21 CONVOCATORIAS 63 62 CONVOCATORIA MONITORIAS 10 CONSERVACI6N TOTAL 
21 

CONVOCATORIAS 63 63 CONVOCATORIA PARA DESIGNACION DE EGRESADOS 
ANTE EL CONSEJO SUPERIOR 15 CONSERVACION TOTAL 

21 
CONVOCATORIAS 63 64 CONVOCATORIA PROYECTOS DE INVESTIGACION 

INTERNOS 20 CONSERVACI6N TOTAL 
21 CONVOCATORIAS 63 85 CONVOCATORIA PROYECTOS DE PROYECCION SOCIAL 26 CONSERVACION TOTAL 
22 CREDITOS EDUCATIVOS 66 66 CREDITO EDUCATIVO DE OTRAS ENTIDADES 5 ELIMINACION 
22 

CREDITOS EDUCATIVOS 66 67 CREDITO EDUCATIVO OTORGADO POR LA CORPORACI6N 
10 ELIMINAC16N 

23, DECLARACIONES TRIBUTARIAS 69 68 DECLARACION DE RENTA 5 ELIMINACION 
23 

DECLARACIONES TRIBUTARIAS 69 69 
DECLARACION DE RETENCION DE INDUSTRIA Y 
COMERCIO 10 ELIMINACI6N 

23 DECI‘ARACIONES TRIBUTARIAS 69 70 DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE 15 ELIMINACI6N 
24 DISENO DE PROGRAMAS DE EDUCACION 

CONTINUADA 
72 

SELECCION 
25 DISENOS Y REDISENOS CURRICULARES 75 CONSERVACI6N TOTAL 
26 ESTADOS FINANCIEROS 78 CONSERVACI6N TOTAL 
27 

ESTATUTOS 81 71 ESTATUTO PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS 
5 CONSERVACION TOTAL 

27 ESTATUTOS 81 72 ESTATUTOS DE PROYECCION SOCIAL 10 CONSERVACION TOTAL 
27 ESTATUTOS 81 73 ESTATUTOS GENERALES 15 CONSERVACION TOTAL 
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DISPOSICION FINAL 

28 ESTRATEGIAS 84 74 
ESTRATEGIA PARA EL FOMENTO A LA 
.INTERNACIONALIZACION. 5. CONSERVACION TOTAL 

28 ESTRATEGIAS 84 75 ESTRATEOIA PARA EL FOMENTO AL EMPRENDIMIENTO 10 CONSERVACION TOTAL 
CONSERVACION TOTAL 29 ESTUDIOS 	. 87 76 	. ESTUDIO DE PERCEPC16N IMAGEN INSTRJCIONAL 5 

30 EVALUACIONES 90 77 EVALUACION DE PROV.EEDORES 	. 5 ELIMINACION 
30 EVALUACIONES 90 78 EVALUACION DOCFNTES 10 CONSERVACION TOTAL 
31 GESTION COLOCACION DE RECURSOS 93 ELIMINAC16N 	. 
32 GESTION OE MEDIOS EXTERNOS 96 ELIMINACION 
33 GESTION PRESUPUESTO 99 	. . 	79 	. ANULACIONES PRESUPUESTALES 	. 5 ELIMINACION 

33  GESTION PRESUPUESTO 99 80 
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD Y REGISTRO 
PRESUPUESTAL PARA NOMINA 10 ELIMINACION 

33 GESTI6N PRESUPUESTO . 	99 . 81 RESERVAS PRESUPUESTALES 15 ELIMINACION 

34 GRUPOS DE. INVESRGACION .. 	102 CONSERVACION TOTAL 
35 HISTORIAL DE EQUIPOS BIOMEDICOS . 	105. SELECCION 
36 HISTORIAL DE EQUIPOS OE LABORATORIO 108 SELECCION 
37 HISTORIAL DE EQUIPOS MEDICOS 111 .SELECCION 
38 HISTORIAL DE EQUIPOS TECNOLOGICOS 114 SELECCION 	. 
39 HISTORIAL DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 117 SELECCION. 
40 HISTORIAL MEDICO ANIMALES GRANJA 120 SELECCION 
41 HISTORIAS ACADEMICAS . 	123 SELECCION 	. 
42 HISTORIAS CLINICAS DE ESTUDIANTES, 

DOCENTES Y ADMINIS1RATIVOS 	. . 
126 SELECCI6N 	. 

43 HISTORIAS CLINICAS VETERINARIAS 129 SELECCION 
44 

HISTORIAS LABORALES 132 82 
HISTORIA LABORAL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y 
DOCENTE DE PLANTA 	. 	. 5 SELECCION 

44 
HISTORIAS LABORALES 132 83 

HISTORIA LABORAL PERSONAL DOCENTE CATEDRA POR 
HORAS . 	10 SELECCION 	. 

45 INDUCCION A PROVEEDORES 135 ELIMINACION 
46 

INFORMES 138 84 
INFORME A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y ENTES 
GLIBERNAMENTALES 	. , 	 . 5 CONSERVACION TOTAL 

46 INFORMES. 138 . 	85 INFORME A LA ASAMBLEA GENERAL DE FUNDA150,RES ,10 CONSERVACION TOTAL 
46 INFORMES 138 86 INFORME ACADEMICODE ESTUDIANTES EN RIESGO . 	. 15 CONSERVACI6N T.OTAL 
46 INFORMES 138. . 	87 INFORME AL CONSEJO SUPERIOR 20 CONSERVACION TOTAL 
46 

INFORMES 
. 

138 88 
INFORME ANUAL FINANCIERO DE CIERRE PRESUPUESTAL 
DE DERECHOS PECUNIARIOS Y CREDITO EDUCATIVO 25 ELIMINACION 

46 INFORMES 138 89 
INFORME AUTOEVALUACION DE PROGRAMAS 
ACADEMICOS . .30 CONSERVACI6N TOTAL 

46 INFORMES 138 90 INFORME DE GESTION 
35 CONSERVACION TOTAL 

46 
INFORMES 138 91 

INFORME DE GESTION AREAS ACADEMICAS Y 
ADMINISTRATIVAS 40 ELIMINACION 

46 INFORMES 	. 13$ 92 INFORME DE INVERSION 45 ELIMINACION . 
46 INFORMES 138 93 

INFORME DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y FEUCITACIONES 50 ELIMINACION 

46 
INFORMES 138 94 

INFORME DE SEGUIMIENTO A LA LABOR ACADEMICA DE 
DOCENTES 55 CONSERVACI6N TOTAL 

46 
INFORMES 138 95 

INFORME DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS 
INSTITUCIONALES 	. 60 CONSERVACION TOTAL 

46 
INFORMES 138 96 

INFORME DE SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO DE 
INVERSION . 	65 CONSERVACION TOTAL 	. 

46  INFORMES 138 97 
INFORME DE SEGUIMIENTO Y VIGILANCIA DE LOS 
PROGRAMAS I1F TRARA 10 DF I OS DOCFNTES 70 	. CONSERVACION TOTAL 

46 INFORMES 138 	. 98 INFORME EJECUCION DE INVERSION , 75 CONSERVACION TOTAL 
46 INFORMES 138 99 

INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL UNIDADES 
ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS 80 ELIMINACION 

46 
INFORMES 138 100 

INFORME ESTADISTICO DE OCUPACI6N DE LOS 
LABORATORIOS 85 CONSERVACION TOTAL 

46 INFORMES . 	138 101 INFORME E~STICODE PAGOS DE MATRICULAS 	. . 	90 CONSERVACION TOTAL 
46 INFORMES , 	138 102 	. INFORME ESTADISTICO MOVIMIENTO ESTUDIANTIL 95 CONSERVACION TOTAL 
46 INFORMES 138 103 INFORME EVOLUC85N DE INSCRITOS 100 CONSERVACION TOTAL 
46 INFORMES 138 104 INFORME FINANCIERO 105 ELIMINAC16N 
46 INFORMES 138. 105 INFORME GESTION RECUPERACION DE CARTERA 110 ELIMINACION 
46 INFORMES 138 106 INFORME OCUPACION DE AULAS 115 CONSERVACION TOTAL 
46 INFORMES 138 107 INFORME POBLACION DOCENTE 120 ELIMINACION 
46 INFORMES 138 .108 INFORME POBLACION ESTUDIANTIL 125 CONSERVACION TOTAL 

46  INFORMES 1 8 109 
INFORME PRACTICAS REALIZADAS EN LOS 
I ARORATORIOS 130 ELIMINACION 

46 INFORMES 138 110 INFORME REVISORIA FISÇAL 135 CONSERVACION TOTAL 

46  INFORMES 138 111 
INFORME SISTEMATIZACION DE PRACTICAS 
FMPRFRARLSI FS 140 CONSERVACION TOTAL 

47 INSPECCIONES 141 112 INSPECCION ENTES EXTERNOS 5 ELIMINACION 
48 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 144 113 INVENTARIO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL 10 CONSERVACION TOTAL 
.48 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 144 114 	. INVENTARIO DOCUMENTAL ENTREGA DE CARGO 15 ELIMINACION 
48 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 144 115 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL . 	20 CONSERVACION TOTAL 
48 INSTRUMENTOS ARCHIVIST1CO3 144 116 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 	. 25 CONSERVACION TOTAL 
49 INVENTARIO DE BASES DE DATOS 

PERSONALES 
147 

CONSERVACION TOTAL 
50 INVENTARIOS DE ACTIVOS .150 .117 INVENTARIO DE ACTIVOS BIOLOGICOS 5 ELIMINACION , 

. 	50 INVENTARIOS DEACTIVOS . 150 118 INVENTARIO DE ACTIVOS POR RESPONSABLE 10 ELIMINACION 
50 INVENTARIOS DE ACTIVOS 150 	. 119 INVENTARIO DE HARDWARE 15 CONSERVACION TOTAL 	. 
51 LEGALIZACION AVANCES DE COMIS16N , 153 ELIMINACION 	. 
52 LIBROS CONTABLES 156 120 LIBRO MAYOR Y BALANCE .5 ELIMINACION 
52 LIBROS CONTABLES 156 121 LIBRO DIARIO 10 ELIMINACION 
53 LIBROS PROCESO DE REGISTRO Y CONTROL 159 122 LIBRO DE ACTAS DE GRADO 

15 CONSERVACION TOTAL 
53 

LIBROS PROCESO DE REGISTRO Y CONTROL 159 123 LIBRO DE REGISTRO DE TITULOS 
20 	. CONSERVACION TOTAL 

53 LIBROS PROCESO DE REGISTRO Y CONTROL 159 124 LIBRO DE REGISTROS DE EDUCACION CONT1NUADA 
25 CONSERVACION TOTAL 

54 MANUALES GUIAS E INSTRUCTIVOS 162 125 	. GUIA.DE ATENCION ASPIRANTES s EumINAC16N 
54 

MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS 162 126 GUIA DE CLASIFICACION COMUNICACIONES OFICIALES 
, 	.. 	. 10 CONSERVACION TOTAL 

54 
MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS 162 127 

INSTRUCTIVO DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y 
SALUD EN EL TRABAJO 15 CONSERVACION TOTAL 

54 
MANUALES, QUIAS E INSTRUCTIVOS 162 128 MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS 

LABORALES 20 	. CONSERVACION TOTAL 
54 MANUALES GUIAS E INSTRUCTIVOS 162 129 MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVO 25 CONSERVACION TOTAL 

CONSERVACI6N.TOTAL 54 MANUALES GUIAS E INSTRUCTIVOS 162 . 130 MANUAL DEL SISTEMA DEINFORMACION 	. 30 
54 MANUALES. GUIAS.E INSTRUCTIVOS 162 . 131 MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 35 CONSERVACION TOTAL 
55 

MONITOREO DE MEDIOS 165 
ELIMINACION 

56  '‘:::'n'::";' ":'''.::::::;'"'":- n"-,..'::."' 168 CONSERVACION TOTAL 	
l 57 MOVIMIENTOS DIARIOS DE BANCOS 171 ELIMINACION 

58 NOMINAS .174 
, 

 ELIMINACION 	 r 
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59 

NORMOGRAMA 177 
CONSERVACION TOTAL 

60 NOVEDADES ACADEMICAS DE LENGUAS 
MODERNAS 180 

SELECCI6N 
61 NOVEDADES DE CATEDRA ACADEMICA 183 CONSERVACION TOTAL 
62 ORDENES DE COMPRA 186 ELIMINACION 
63 ORDENES DE SERVICIO 189 ELIMINACION 
64 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 

SUGERENCIAS FELICITACIONES 192 
SELECCI6N 

65  PLANES 195 132 PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS DE CONTROL INTERNO 
5 CONSERVACI6N TOTAL 

65 PLANES 195 133 PLAN DE CAPACITACI6N 10 CONSERVACI6N TOTAL 
65 PLANES 195 134 PLAN DE CAPACITACI6N PROFESORAL 15 CONSERVACI6N TOTAL 
65 PLANES 195 135 PLAN DE COMPRAS  20 ELIMINACION 
65 PLANES 195 136 PLAN DE MANTENIMIENTO BIENES Y EQUIPOS 25 ELIMINACION 
65 

PLANES 195 137 PLAN DE REGULARIZACION Y MANEJO - PRM DE LA 
INSTITUCION 30 CONSERVACI6N TOTAL 

65  PLANES 195 138 PLAN DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS 
DF INFORMACI6N 35 ELIMINACION 

65 PLANES 195 139 PLAN DE TRABAJO 40 CONSERVACI6N TOTAL 
65 PLANES 195 140 PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 45 CONSERVACION TOTAL 
65 PLANES 195 141 PLAN ESTRATEGICO DE MERCADEO 50 ELIMINACION 
65 PLANES 195 142 PLAN INDICATIVO DE DESARROLLO 55 CONSERVACI6N TOTAL 
65 PLANES 195 143 PLAN OPERATIVO DE ACCI(5N ANUAL 60 CONSERVACI6N TOTAL 
66 POLITICAS INSTITUCIONALES 198 CONSERVACI6N TOTAL 
67 

PROCESOS 201 144 PROCESO ANTE LA JURISDICCI611 CONTENCIOSO 
ADMINISTRATIVO 5 SELECCI6N 

67 PROCESOS 201 145 PROCESO AVERIGUACI(5N DISCIPLINARIA 10 SELECCI(SN 
67 PROCESOS 201 146 PROCESO CIVIL 15 SELECCI6N 
67 

PROCESOS 201 147 PROCESO CREACION DE PRODUCTOS COMUNICATIVOS 
20 ELIMINACION 

67 PROCESOS 201 148 PROCESO DE ACREDITACI6N DE PROGRAMAS 
ACADEMICOS 25 CONSERVACION TOTAL 

67 PROCESOS 201 149 PROCESO DE AUTOEVALUACION 30 CONSERVACI6N TOTAL 
67 PROCESOS 201 150 PROCESO DE BAJA DE ACTIVOS 35 ELIMINACI6N 
67 PROCESOS 201 151 PROCESO DE EDICI6N Y PUBLICACION DE LIBROS Y 

REVISTAS INSTITUCIONALES 40 CONSERVACI6N TOTAL 
67 PROCESOS 201 152 PROCESO DE HOMOLOGACIONES 45 ELIMINACION 
67 PROCESOS 201 153 PROCESO DE LIBRANZAS 50 ELIMINACI6N 
67 

PROCESOS 201 154 PROCESO DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE CONTROL 
INTERNO 55 CONSERVACIoN TOTAL 

67 PROCESOS 201 155 PROCESO DE REGISTRO CALIFICADO 60 CONSERVACI6N TOTAL 
67  PROCESOS 201 156 PROCESO DE REGISTRO Y/O ACTUALIZACION DEL 

RFPRFRFNTANTF I FnAl r3F I A C;ORPORACir5N 65 CONSERVACI6N TOTAL 
67 PROCESOS 201 157 PROCESO DE REMISI6N DE TRABAJOS ESCRITOS 70 SELECCI6N 
67 PROCESOS 201 158 PROCESO DE SEGUROS DE VIDA COLECTIVOS 75 ELIMINACION 
67 

PROCESOS 201 159 PROCESO DE SELECCI6N E INSCRIPCION DE 
PROVEEDORES 80 ELIMINACI6N 

67  PROCESOS 201 160 PROCESO DE SELECCI6N Y VINCULACI6N DE PERSONAL 
85 ELIMINACION 

67 PROCESOS 201 161 PROCESO DISCIPLINARIO 90 SELECCI6N 67 PROCESOS 201 162 PROCESO ELECTORAL 95 SELECCI6N 
67 PROCESOS 201 163 PROCESO HABILITACION CONSULTORIO MËDICO 100 CONSERVACI6N TOTAL 67 PROCESOS 201 

164  S,',CHE), W1121,1Y LLIll1,1 105 SELECCI6N 
67 PROCESOS 201 / k,U1V1,11,,VIILIV I ,-, IJC 

110 ELIMINACION 
67 PROCESOS 201 166 PROCESO PARA ADQUISICION DE POLIZAS 115 ELIMINACION 
67 

PROCESOS 201 167 PROCESO PARA ASEGURAR RIESGOS LABORALES DE 
LOS ESTUDIANTES 120 ELIMINACION 

67 
PROCESOS 201 168 

PROCESO PARA EL REPORTE DEL INCREMENTO DE LOS 
DERECHOS PECUNIARIOS ANTE EL MINISTERIO DE 
EDUCACI6N NACIONAL 125 CONSERVACION TOTAL 

67 PROCESOS 201 169 PROCESO PENAL 130 SELECCI6N 
67 PROCESOS 201 170 PROCESO SALIDAS PRACTICAS EXTRAMUROS 135 CONSERVACI6N TOTAL 
67 PROCESOS 201 171 PROCESO SEGUIMIENTO A EGRESADOS 140 CONSERVACION TOTAL 
67 PROCESOS 201 172 PROCESO SELECCION DOCENTES DE DIPLOMADOS 145 ELIMINACION 
67 PROCESOS 201 173 PROCESO SE ECCI6N DOCENTES DE POSGRADOS 150 ELIMINACION 
68 

PROGRAMACIONES 204 174 PROGRAMACI6N COMERCIAL, ADMINISTRATIVA Y 
OPERATIVA PROGRAMAS DE POSGRADOS 5 ELIMINACION 

68 PROGRAMACIONES 204 175 PROGRAMACION DE LABORATORIOS 10 CONSERVACI6N TOTAL 
68  PROGRAMACIONES 204 176 PROGRAMACION DE PRACTICAS DE LABORATORIO Y 

TAI i FRFR 15 ELIMINACION 
68 PROGRAMACIONES 204 177 PROGRAMACION DE SERVICIOS DEL LABORATORIO DE 

AUDIOVISUALES 20 ELIMINACION 
68 

PROGRAMACIONES 204 178 PROGRAMACION DE TURNOS PERSONAL DE ASEO Y 
VIGILANCLA 25 SELECCI6N 

69 
PROGRAMAS 207 179 PROGRAMA ACTIVIDAD COMERCIAL DE EDUCACI6N 

CONTINUADA 5 ELIMINACXSN 
69  PROGRAMAS 207 180 PROGRAMA ACTIVIDAD COMERCIAL DE PROGRAMAS DE 

POSGRADO 10 ELIMINACION 
69 PROGRAMAS 207 181 PROGRAMA ACTIVIDADES DE LENGUAS MODERNAS 15 SELECCI6N 
69 

PROGRAMAS 207 182 PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS DEL SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTION 20 CONSERVACION TOTAL 

69 
PROGRAMAS 207 183 PROGRAMA DE ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO A 

FSTUDIANTES - PASE 25 ELIMINACION 
69 PROGRAMAS 207 184 PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE MERCADEO 30 ELIMINACKSN 
69  PROGRAMAS 207 185 PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS, RECREACION 

YC:LII TIIRA 35 CONSERVACION TOTAL 69 PROGRAMAS 207 186 PROGRAMA DE APOYOACTIVIDADES DE_E 	FNSION  40 SELECCI6N 
69 PROGRAMAS 207 187 PROGRAMA DE APOYO LOGISTICO Y DESARROLLO DE 

EVENTOS 45 CONSERVACION TOTAL 69 PROGRAMAS 207 188 PROGRAMA DE ASESORIAS SICOLOGICAS 50 ELIMINACI6N 
69 

PROGRAMAS 207 190 PROGRAMA DE CAPACITACI6N Y ASESORIAS EN GESTION 
DOCUMENTAL 60 ELIMINACION 

69 
PROGRAMAS 207 191 PROGRAMA DE CAPACITACION, PROMOCION Y 

PREVENCI6N 65 ELIMINACION 
69 

PROGRAMAS 207 192 PROGRAMA DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS DE 
LENGUAS EXTRANJERAS 70 SELECCI6N 

69 
PROGRAMAS 207 193 PROGRAMA DE CONVOCATORIAS PROYECTOS DE 

EMPRENDIMIENTO 75 ELIMINACI6N 
69  PROGRAMAS 207 194 PROGRAMA DE COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS 

SISTFMAS DE INFORMACION 80 	ELIMINACION 
69 PROGRAMAS 207 195 PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 85 	SELECCI6N 
69 PROGRAMAS 207 196 	

PROGRAMA 
ADmtsi6N 

DE ENTREVISTAS PARA EL PROCESO DE 
nE FSTUDIANTES 90 	ELIMINACION 

69 PROGRAMAS 207 197 	PROGRAMA DE EVENTOS DE DESARROLLO HUMANO 95 	CONSERVACI6N TOTAL 
69 PROGRAMAS 207 198 	PROGRAMA DE EVENTOS y ACTIVIDADES EN SALUD 100 	SELECCI6N 
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NOMBRE SUBSERIE 
SUBSERIE 

DISPOSICION FINAL 

69 PROGRAMAS 207 199 , 	. 
PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO DE LAS RELACIONES 
EXTERNAS DE LA INSTITUCION 	, 	 . 	,. 	.. 105 CONSERVACION TOTAL 	. 	. 

69 
' 

PROGRAMAS . 207 . 200 	. PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES . 	. 	. 110 ELIMINACION. 
69 PROGRAMAS 207 201 

, 	. 
PROGRAMA DE PROMOCION DE SERVICIOS MEDICOS 

VETERINARIOS 	. 	 . 115 CONSERVACION TOTAL 
69 PROGRAMAS 207 202 

PROGRAMA DE SUPERVISION AL CUMPLIMIENTO DE LAS 
POI LTICAS ARCHDZISTICAS 	, . 	. 	. 120 ELIMINACION 

69, PROGRAMAS, . 207 , 	203 PROGRAMA EDUCACION CONTINUADA 125 ELIMINACION 
69 PROGRAMAS 207 204 

PROGRAMA INTEGRAL DE GESTION DE DATOS 
PERSONALES 	_ . 130 CONSERVACION TOTAL 

CONSERVACION TOTAL 
69 PROGRAMAS 207 

. 
205 

PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES EN 
PROYECCION SOCIAL 	. 	 , . 	135 

69 .PROGRAMAS .207 	. 206 . PROGRAMA PARA LA FORMACION DE USUARIOS . 140 SELEÇCION 
69 PROGRAMAS 207 207 

 
PROGRAMA PARA LA MEDICION Y MONITOREOA LOS 
AMBIENTES DE.TRABAJO 145 ELIMINACIO 

69 PROGRAMAS 207 , 	208 PROGRAMA STAND LABORAL 150 ELIMINACION 	, 

70 PROYECTOS 210 	. 209 DISENO DE PROYECTOS . 	5  SELECCION 
79 PROYECTOS 210 	. .. 	210 PROYECTO DE DESARROLLO.FISICO 10 SELECCIGN 
70 PROYECTOS 210 211 	. PROYECTO DE INMERSION AGROPECUARIA 15 SELECCON 
70 PROYECTOS 210 212, PROYECTO DEINVESTIGACLON ESPECIALES 20 CONSERVACIONTOTAL 
70 PROYECTOS 210 213 PROYECTO DE INVESTIGACON INTERNOS. 	.. 25 CONSERVACON TOTAL 
70 PROYECTOS 210 . 	214 PROYECTO DE PROYECCION SOCIAL 30 CONSERVACION TOTAL 
70 PROYECTOS 210 _ 	. 	215 	. PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL . 	35, CONSERVACION TOTAL 
70 PROYECTOS 	, 210 216 PROYECTO PRESUPUESTO . . 40. ELIMINACION 	. 

. 	71 REGISTROS E.INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 , 	. 	217. I 	0 A TURNOS DEMIGILANCIA 5 ELIMINACION 
71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 	. 218 CONTROL ADQUISICION DEMATERIAL BIBLIOGRAFICO . 10 ELIMINACION 
71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 	. . 	219 CONTROL CONDICIONES AMBIENTALES Y DE EQUIPOS 	_ .15 ELIMINACION 
71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 220 . 

CONTROL CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO 0 ELIMINACION 

71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL . 213 . 	22 CONTROL,DE COMUNICACIONES OFICIALES 	. 25 ELIMINACION 
71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 222 CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES Y DE EQUIPOS 30 LIMINACION 
71 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 223 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES NITERNAS 	. . 	. 	. 35 ELIMINACION 

71 REGISTROS E INSTRUMFNTOS DE CONTROL 213 224 . CONTROL DEINGRESOALABORATORIOS Y TALLERES 40 ELIMINACION 
71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 	, , 225 CONTROL DE PERMISOS 45 ELIMINACION 
71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL . 	213 . 	226, CONTROL DE PERSONAL POR MIGRACION 50 ELIMINACION 
71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 227 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 55 ELIMINACION 
.71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 . 	228 CONTROL DISPOSICION DE RESIDUOS 60 ELIMINACION 	. 	. 
71, REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 . 229 . CONTROL ENTREGA DOCUMENTOS A OTRASAREAS 65 ELIMINACION 
71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 230 

CONTROL ENTREGA INSUMOS DE ASEO, FERRETERIA Y 
ELECTRICOS 	. 70 ELIMINACION 

71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 . 231 CONTROL ENTREGA UNIDADES DOCUMENTALES 	. 	. 75 ELIMINACION 
71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 232 , CONTROL INSUMOS PARA VEHICULOS Y MAQUINARIAS 80 ELIMINACION 	. 
71 REGISTROS EINSTRUMENTOS DE CONTROL . 	213 233 CONTROL PRESTAMO DE SALAS . 85 	, ELIMINACION 
71 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 234 
CONTROL PRESTAMO Y ENTREGA DE ELEMENTOS 
CULTURALES 90 ELIMINACION 

71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 235 
CONTROL PRESTAMOS ELEMETOS Y HERRAMIENTAS DE 
LAS FINCAS 	, 	. 95 ELIMINACION 

71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 236  
. 

CONTROL SALIDA DE ELEMENTOS DE LABORATORIO 
PARA PRACTICAS.EXTERNAS 	. 100 ELIMINACION 

71 
REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 237 

CONTROL Y PROGRAMACION DEL SERVICIO DE 
TRANSPORTE. 	. 105 ELIMINACION 

71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 238 	. EVALUACION DEL LABORATORIO 110 ELIMINACION 	. 
71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 239 

REGISTRO ASIGNACION DE USUARIOS PARA LOS 
SISTEMAS DE INFORMACION INSTITUCIONAL . 	115 ELIMINACION 

71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 
. 	, 	

240 
REGISTRO AUTORIZACION DATOS PERSONALES 
INTEGRANTES DE LAASAMBLEA GENERAL 	. 	. 120 CONSERVACION TOTAL . 

71 REGISTROSE INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 . 241  . 
REGISTRO AUTORIZACION DE USO DE IMAGENES 
PERSONALES EN PRODUCTOS COMUNICATIVOS 125, ELIMINACION . 

71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 242 REGISTRO CONTROL OE LLAMADAS 130 ELIMINACION 
71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 243 	. 

REGISTRO DE SEGUIMIENTOA INFORMACION REPORTADA 
POR CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS . 	. 135 ELIMINACION 

71 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 244 REGISTRO SOCIALIZACION DE PRESUPUESTO 140 ELIMINACION 

71  REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 213 245  . 
SOLICITUD DE EQUIPOS Y ELEMEMENTOS DE 
TOPOGRAFIA 	 . 145 ELIMINACION 

. 	72 REGLAMENTOS INSTITUCIONALES . 	. 216 150 CONSERVACION TOTAL 
73 REPORTES 219 

. 	. 
246 

. 	. 	. 
REPORTE DE NO CONFORMIDAD Y ACCIONES 
CORRFC11VAS 5 CONSERVACION TOTAL 

73 REPORTES . 219 247 REPORTE GESTION ADMINISTRATVA FINCAS 10 ELIMINACION 	. 
73 REPORTES 219 	. 248 REPORTE INVESTIGACION DE ENFERMFOAD LABORAL 15 SELECCION 
74 RESOLUCIONES DE RECTORIA 222 CONSERVACION TOTAL 
75 SEMILLEROS DE INVESTIGACION . 275 	. CONSERVACION TOTAL 
76 SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

TRABAJO - SST 
228 249 

GESTION AMENAZAS SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD 
EN EL TRABAJO 	. . 5 ELIMINACION 

76 SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO - SST 	 - 

228 250 
. 

GESTION DE RECURSOS DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y 
SALUD EN EL TRABAJO 	 . 10 ELIMINACION 

76 SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO - SST 	, 

228 25
.
1 

GESTION INTEGRAL DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y 
SALUD EN ELTRABAJO 	. . 	. 15 ELIMINACION 

76 SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO - SST 

228 252 
. 

GESTION PELIGROS Y RIESGOS SISTEMA DE SEGURIDAD 
Y SALUD EN EL TRABAJO 	 . 	. 20 ELIMINACION 

76 SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO - SST. 

228 253 GESTION PROMOCION DE LA SALUD 25 ELIMINACION 
76 SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

1RABAJO - SST . 
228 254 

MATRIZ LEGAL DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN 
ELTRABAJO 	. 	 . 	. 30 ELIMINACION 

76 SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO - SST 	. 

228 255 
. 	. 	. 

REGISTRO GESTION DE CAMBIOS QUE AFECTAN EL 
SISTEMA INTEGRADO 	. 	. 35 ELIMINACION 

. 	77 SISTEMA INTEGRADO DE GEST6N - SIG . 231 	. . 256 . 	. DIVULGACK5N DEL SISTFMA INTEGRADO DE GESTION 5 .CONSERVACION TOTAL. 
77 SISTEMA INTEGRADO DE GES11C5N - SIG 231 257 DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION . 	_ 	. 	. . 	10 	, CONSERVACONTOTAL 

coNsERvAcION TOTAL , 	77 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG 231 	, 258 	. LISTADOS MAESTROS OE INFORMACION POCUMENTAL. . 15 	. 
77 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG 231 

. 	. 	, 
259 . 	. 	. 	. 

MATRIZ DE RIESGOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE 
.GESTION . . . 	20 CONSERVACION TOTAL 

77 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG 231 260 MEDICION Y EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL 
CI IFNTF 	. 	. 	. 	 .. 	. 25 ELIMINACION 

. 77 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -.SIG . 	231 	. 261 PROCESO DE CERTIFICACION Y RECERTIFICACION 30 CONSERVACION TOTAL 
77 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG 231 262 
REGISTRO GESTION DE CAMBIOS QUE AFECTAN EL 
SISTEMA INTEGRADO 	 - 35 ELIMINACION 

77 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG . 	.231 . 	263 	, REVISION.POR LA DIRECCON 40 	. CONSERVACION TOTAL 
78 SOCIALIZACONES DE ENCUENTROS 

REGIONALES Y NACIONALES DE SEMILLEROS 
DE INVESTIGACION • 	. . 

234 
CONSERVACION TOTAL 

80 SOLICITUDES CONSEJO DE FACULTAD 240 CONSERVACON TOTAL 
81 SOLICITUDES DE SERVICIOS DE 

MANTENIMIENTO ASE0 VIGILANCIA 
243 ELIMINACION 	. 

82 TRANSFERENC3ANCARIAS 246 ELIMINACION 
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83 TRASLADOS DE ACTIVOS Y AUTORIZACIONES 

DE SALIDA DE BIEN • 
 ES 249 

ELIMINACION 
84  VALIDACIONES DE INFORMACIDN ACADEMICA 252 

• 

ELIMINACION 
85 VIABILIDADES FINANCIERAS Y APERTURAS 

DE CENTROS DE COSTOS 
255  

Al" II ELIMINACION 
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CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA CC5DIGO: FO-SI-86 
SI STEMA INTEGRADO DE GESTION - GESTICN DOCUMENTAL VERSION: 01 

TABLA DE RETENCICN DOCUMENTAL 
PAGINA: 1 de 1 CORHUILA 
VIGENCIA: OCTUBRE 22 DE 2019 

ENTIDAD 
PRODUCTORA: 

Corporacien Universitaria del Huila - CORHUILA 

HOJA 1 	DE 	1 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: _ — 	_ _  
OFICINA 

PRODUCTORA:  1. ASAMBLEA GENERAL 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento (n)  RETENCION EN AtZ/OS Dispocis16N FINAL(2)  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serle 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

1. 6 
115 

ACTAS 
ACTA DE LA ASAMBLEA GENERAL DE FUNDADORES 
Citaci6n 
Acta 
Poderes otorgado 
Informe del consejo superior 
Informe del rector 
Listado de asistente 
Informe del Presidente 
Informe revisoria fiscal 
Informes 
Comunicaciones oticiales 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X X 
Subsene documental que refleja las decisiones y seguimiento de proyectos. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporaci6n para 
su conservaci6n total, como evidencia del desarrollo misional de la institucien y 
por adquirir valores secundarios de caracter histerico. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: Las decisiones e informaci6n contenida es responsabilidad del Consejo 
Superior, sin embargo, la custodia de la documentaci6n es competencia de la 
Secretaria General. En consecuencia esta serie tambian ser vera reflejada en 
la Tabla de Retenci6n Documental de la Secretaria General de la instituci6n. 

Marco Normativo Extemo: Resoluci6n 21042 de 2014 del Ministerio de 
Educacien Nacional, sobre los Estatutos de la Corporacien, se constituye la 
Asamblea General. 	 . 

12 
5 

ACUERDOS 
ACUERDO DE LA ASAMBLEA GENERAL 
Acuerdo 
Soportes (si aplica) 

X 
X 

2 8 X X 
La serie refleja las diferentes decisiones tomadas por la Asamblea General en 
el desarrollo propio de sus funciones, son comunicadas al personal a travës de 
acuerdos. 	Posee 	valor primario 	de 	tipo 	administrativo, 	legal 	y tëcnico. 
Finalizado el tiempo de retenci6n se debe transferir la serie al Archivo Hist6rico 
de la Corporaci6n para su conservaci6n total como evidencia del desarrollo 
misional de la instituci6n y por adquirir valores secundarios de caracter 
histerico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y 
como medida de conservaci6n para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: Las decisiones e informaci6n contenida es responsabilidad del Consejo 
Superior, sin embargo, la custodia de la documentaci6n es competencia de la 
Secretaria General. En consecuencia esta serie tambiën ser vera reflejada en 
la Tabla de Retenci6n Documental de la Secretaria General de la institucien. 
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HOJA _1 	DE _1_ 

ENTIDAD 
PRODUCTORA: 

Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA: 

OFICINA 
PRODUCTORA: 1. ASAMBLEA GENERAL 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 0)  RETENCION EN ANOS DISPOCISIDN FINAL(')  

PROCEDIMIENTOS Dependencl 
a 

Serie 
Sub 
serle P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTIDN 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

213 
120 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
REGISTRO AUTORIZACIbN DATOS PERSONALES 
Autorizaci6n de datos personales X 

2 8 X X Subserie documental que posee valor phmario de tipo administrativo y legal. 
Finalizado el tiempo de retenci6n Se conserva la serie en forma permanente 
por poseer valor Hist6rico. 

...4.--.... 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES; 

Secretaria General Firma . 
P: Papel Nombre Andrea P ola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electr6nico de archivo Cargo Secretaria General 

2. Disposici6n Final 
Archivo Institucional 

Firma .5739rT 
CT. Conservacion Total Nombre andra Milena Campos 
E: Eliminacion Cargo Coordinadora GestiOn Documental 
D: Digitalizacidn u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S. Seleccidn 
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TABLA DE RETENCIN DOCUMENTAL 

CODIGO: FO-SI-86 

VERSION: 01 
PAGINA: 1 de 1 

VIGENCIA: OCTUBRE 22 DE 2019 

ENTIDAD 
PRODUCTORA: 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA: 

OFICINA 
PRODUCTORA: 

Corporaci6n Universitaria del Huila CORHUILA 

1. 

REVISORIA FISCAL 

HOJA _1 DE _1_ ASAMBLEA GENERAL 

CORHUILA 

CODIGO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento [') RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2)  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenci 

Serle Sub 
serie P DEA Formato 

Electr6nIco 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL CT 

1.1. 36 

138 

15 

CERTIFICADOS 

CERTIFICADO PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES 

Certificado X 

2 3 
X 

Subserie documental que refleja el documento que expide el area para 
certificar que la instituci6n se encuentra al dia en el pago de seguridad social y 
parafiscales. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo 
de retenci6n se debe eliminar la serie por pardida de su valor primario y no 
desarrollar valores secundarios. 

213 

135 
INFORMES 
INFORME REVISORIA FISCAL 
Informe X 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja las notas y observaciones que tiene la 
Revisoria Fiscal sobre la situaci6n financiera de la Corporaci6n. Posee valor 
primario de tipo administrativo, tacnico y contable. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se debe transferir la serie al Archivo Hist6rico de la Corporaci6n 
como parte del patrimonio documental de la instituci6n y por adquirir valores 
secundarios de caracter hist6rico. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar 	su 	consulta 	y 	como 	medida 	de 	conservacian 	para 	evitar 	la 
manipulacian del soporte 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacian de consecutivos comunicaciones internas X .xls 

2 3 X 

Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por pardida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte 
P:  

del Documento 
Secretaria General Firma 

DEA:   
Papel 
Documento FIRMAS Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso electrenico de archivo 

Cargo ecretaria General 
2. Disposici6n Final 

RESPONSABLES: 

Archivo Institucional Firma 
Nombre Sandra Milena Campos 

CT:  
E: 

Conservacidn Total 
Eliminacien 

D: Digitalizacien u otros soportes arqo Coordinadora Gesti6n Documental 
FECHA: 07/12/2020 3: Seleccien 
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 CORHUILA 
VIGENCIA: OCTUBRE 22 DE 2019 

ENTIDAD 
PRODUCTORA: Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

HOJA _1 	DE 	1_ 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 
Ul-it-iNA 

PRODUCTORA: 2. CONSEJO SUPERIOR 

CODIGO Soporte del Documento '" RETENCIDN EN AN'OS DISPOCISIGN FINAL')  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P DEA 
Formato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTI6N 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

2. 6 
135 

ACTAS 

ACTA DEL CONSEJO SUPERIOR 
Citacien 
Acta 
Soportes (Comunicaciones oficiales) 
PETICIONES 
Informes 
Comunicacidn de las decisiones aprobadas 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

X @ 

2 8 X X 
Subsene documental que refleja las decisiones 	tomadas por el Consejo 
Superior. Posee valor primado de tipo administrativo, tecnico, contable y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir la serie al Archivo Histerico 
de la Corporacidn para su conservacidn total, como evidencia del desarrollo 
misional 	de 	la 	institucien 	y por adquirir valores secundarios de carecter 
hist6dco. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y 
como medida de conservacidn para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: Las decisiones e informacien contenida es producto de las sesiones del 
Consejo 	Superior, 	sin 	embargo, 	la 	custodia 	de 	la 	documentaci6n 	es 
competencia de la Secretaria General. En consecuencia esta serie tambien 
ser vere reflejada en la Tabla de Retenci6n Documental de la Secretaria 
General de la institucien. 

Marco Normativo Extemo: Resoluci6n 21042 de 2014 del Ministerio de 
Educacien Nacional, sobre los Estatutos de la Corporacien, se constituye el 
Consejo Superior. 

12 
15 

ACUERDOS 
ACUERDO DEL CONSEJO SUPERIOR 
Acuerdo X X 

X 
.pdf 
.pdf 

2 8 X X 
La serie refleja las diferentes decisiones tomadas por el Consejo Superior en 
el desarrollo propio de sus funciones, son comunicadas al personal a traves de 
acuerdos. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 	administrativo, 	legal 	y 	tecnico. 
Finalizado el tiempo de retencien se debe transferir la serie al Archivo Histenco 
de la Corporaci6n para su conservaci6n total, como evidencia del desarrollo 
misional de la 	institucidn 	y por adquirir valores secundados de carecter 
hist6rico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y 
como medida de conservacidn para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: La produccien 	documental, decisiones e informaci6n contenida es 
responsabilidad 	del 	Consejo 	Superior, 	sin 	embargo, 	la 	custodia 	de 	la 
documentacien es competencia de la Secretaria General. En consecuencia 
esta serie tambien ser vere reflejada en la Tabla de Retencien Documental de 
la Secretaria General de la instituci6n. 

("•r"Ç  
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
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hN i IDAU 
PRODUCTORA:   CorporaciOn Universitaria del Huila - CORHUILA 

UNIDAU 
ADMINISTRATIVA:  

Ul-ILINA 
HOJA _1_ DE _1_ 

PRODUCTORA:   2. CONSEJO SUPERIOR 

CODIGO Soporte del Documento ''' RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(')  

Dependenci 
a $ 
	e 

Sub 
serie 

SERIES, SUBSER1ES 
Y T1POS DOCUMENTALES 

P DEA Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 
PROCEDIMIENTOS 

81 

5 

ESTATUTOS 

ESTATUTO PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS 
Estatuto Docente 
Estatuto Proyeccien social y extensien 
Estatuto Bienestar institucional 

X 
2 8 X X 

Subserie 	documental 	que 	regula 	las 	politicas, 	objetivos, 	estructura 	y 
actividades de bienestar para la comunidad institucional. Posee valor primario 
de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, contado a partir de su 
actualizaci6n, se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la CorporaciOn 
para su conservacien total, como evidencia del desarrollo de las actividades 
misionales de la instituden y por adquirir valores secundarios de caracter 
histenco. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y 
como medida de conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: La propuesta y proyeccien de esta serie es iniciativa de los diferentes 
procesos y areas academicas y administrativas en desarrollo de sus funciones; 
No obstante la aprobaci6n y regulacien de los estatutos es avalada por el 
Consejo Superior y comunicada a traves de acuerdos del mismo Consejo. 

Marco Normativo Interno: 	Acuerdo 312 de 2014 del Consejo Superior - 
Estatuto docente, Acuerdo 361 de 2015 del Consejo Superior - Estatuto de 
Bienestar Institucional, Acuerdo 459 de 2014 del Consejo Superior - Estatuto 
de proyeccien social y extensien 

195 
55 

PLANES 
PLAN INDICATIVO DE DESARROLLO 
Plan X 

2 8 X X 
Subserie documental refleja 	los procesos que se deben seguir para el 
cumplimiento de los objetivos propuestos en un periodo de tiempo especifico. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, 
contado a partir de su actualizaci6n, se debe transferir la serie al Archivo 
Histerico de la Corporaci6n para su conservaci6n total, como evidencia del 
desarrollo de las actividades misionales de la institucien y por adquirir valores 
secundarios de caracter histerico. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar 	su 	consulta 	y 	como 	medida 	de 	conservaden 	para 	evitar 	la 
manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: La propuesta y proyeccien de esta serie es iniciativa de la Vicerrectoria 
de Planeaci6n en desarrollo de sus funciones; No obstante la aprobaci6n y 
regulacien de los estatutos es avalada por el Consejo Superior y comunicada a 
travës de acuerdos del mismo Consejo. En consecuenda esta serie tambien 
ser vera reflejada en la Tabla de Retencien Documental de la Vicerrectoria de 
Planeacien. 

.....--- - 



i,..\  
1.1.41 

1 ----pr 
nr, 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
PAGINA: 1 de 1 

CORHUILA 
VIGENCIA: OCTUBRE 22 DE 2019 ----...-- 

HOJA _1_ DE _1_ 

ENTIDAD 
PRODUCTORA: 

Corporacidn Universitaria del Huila - CORHUILA 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA: 

UNLINA 
PRODUCTORA: 2. CONSEJO SUPERIOR 

CODIGO Soporte del Documento 0,  RETENCIGN EN ARos DISPOCISIGN FINAL(2)  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenci 

a 
Serie 

Sub 
serie 

SER1ES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

-r' P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

198 POLITICAS INSTITUCIONALES 
Politica de Gestien de Calidad y Gestidn de la Seguridad y la Salud 
Politica de Tratamiento de Informacien y Datos Personales 

X 
X 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

2 8 X X Sene documental que reglamente procesos y condiciones que se deben tener 
en cuenta en las actuaciones academicas y administrativas. 	Posee valor 
primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencien, 
contado a partir de su actualizacien, se debe transferir la serie al Archivo 
Histdrico de la Corporacien para su conservacibn total, como evidencia del 
desarrollo de las actividades de la institucidn y por adquirir valores secundanos 
de caracter histerico. Igualmente se debe digitalizar la sene para facilitar su 
consulta y como medida de conservaci6n para evitar la manipulacien del 
soporte fisico. 

Nota: La propuesta y proyeccibn de esta serie es iniciativa de los diferentes 
procesos y 6reas academicas y administrativas en desarrollo de sus funciones; 
No obstante la aprobaci6n y regulacien de los estatutos es avalada por el 
Consejo Superior y comunicada a trav6s de acuerdos del mismo Consejo. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 275 de 2014 y 305 de 2014 del Consejo 
Superior 

210 
35 

PROYECTOS 
PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL 
Proyecto X X .pdf 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja lineamientos para desarrollo y cumplimiento 
de las funciones institucionales. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n, conlado a partir de su actualizacibn, 
se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su 
conservaci6n total, como evidencia del desarrollo de las actividades de la 
instituci6n y por adquirir valores secundarios de caracter histerico. Igualmente 
se debe digitalizar la serie para facilitar su 	consulta y como 	medida de 
conservaci6n para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Externo: Ley 30 de 1992 
Marco Normativo Interno: Acuerdo 300 de 2014 del Consejo Superior 
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U4 i ItJAU 
PRODUCTORA: Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

H 
UNIUAU 

ADMINISTRATIVA: OJA _1_ DE _1_  
UHUINA 

PRODUCTORA:  2. CONSEJO SUPERIOR 

CODIGO Soporte del Documento (" RETENCION EN ANOS D1SPOCISION F1NAL?)  

PROCEDIMIENTOS . 
-  

Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie  

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P DEA 
Formato 

ElectrOnico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

216 REGLAMENTOS INSTITUCIONALES 
Reglamento Intemo de Trabajo 
Reglamento Estudiantil 

X 2 8 X X Subsede 	documental 	que 	regula 	las 	politicas, 	objetivos, 	estructura 	y 
actividades de bienestar para la comunidad institucional. Posee valor primario 
de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencian, contado a partir de su 
actualizaciOn, se debe transferir la serie al Archivo Histarico de la Corporaci6n 
para su conservaci6n total, como evidencia del desarrollo de las actividades 
misionales de la instituciOn y por adquirir valores secundarios de caracter 
hist6rico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y 
como medida de conservaciOn para evitar la manipulaciOn del soporte fisico. 

Nota: La propuesta y proyeccien de esta serie es iniciativa de los diferentes 
procesos y areas academicas y administrativas en desarrollo de sus funciones; 
No obstante la aprobaciOn y regulaci6n de los estatutos es avalada por el 
Consejo Superior y comunicada a traves de acuerdos del mismo Consejo. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 275 de 2014 del Consejo Superior - 
Reglamento interno de trabajo, Acuerdo 305 de 2014 del Consejo Superior - 
Reglamento estudiantil, 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma a-- 
P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electronico cle archom Cargo Secretaria General 
2. Disposici6n Final 

Archivo Institucional 
Firrna 

5---.s:94Q.,fk4i.....) 

CT: Consenmcion Total Nombre Sandra Milena Campos E: Eliminacien Cargo Coordinadora GestrOn Documental 
D: DigitalizaciOn u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020   S: SelecciOn 



ENTIDAD 
PRODUCTORA: 

Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA: HOJA _1_ DE _1_ 

3. 
OFICINA 

PRODUCTORA: RECTORIA 

CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTICN - GESTICN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCICN DOCUMENTAL 
VIGENCIA: OCTUBRE 22 DE 2019 

CODIGO: FO-SI-86 

VERSION: 01 
PAGINA: de 1 

COOIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 
sene  

Soporte del Documento 
RETENCICIN EN A•nlos DISPOCISIQN FINAt?)  

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia 

Serie 
Sub 
sene DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTIGN 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3. 39 CIRCULARES 
Circular 
Comunicacian Oficial de entrega de la circular 

X X @ 
2 8 X X Serie documental que refleja la comunicaciOn general a las diferentes areas 

sobre decisiones y/o nuevos procedimientos de la institucional. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencien, se debe 
conservar de forma permanente como evidencia de las actividades de la 
instituci6n y desarrollar valore secundarios de caracter histarico. 

138 
10 

INFORMES 
INFORME A LA ASAMBLEA GENERAL DE FUNDADORES
Comunicacidm oficial 
informe 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

2 8 X X 
Subsene documental que refleja la gestiem realiza por la administraci6n para 
el logro de objetivos. Posee valor primario de tipo administrativo. 	Finalizado 
el tiempo de retenci6n 	se debe transferir al Archivo Histarico de la entidad 
para 	su 	conservacian 	permanente 	por poseer valor Histarico y como 
evidencia de las actividades misionales de la institucian. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacian 
para evitar la manipulacian del soporte fisico. 

- 	. 	. .. 
20 INFORME AL CONSEJO SUPERIOR 

Comunicaci6n oficial 
Informe 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

2 8 X X Subserie documental que refleja la gesti6n realiza por la administracian para 
el logro de objetivos. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n, se debe transferir al Archivo Histarico de la entidad para- 
su conservaci6n permanente por poseer valor Histerrico y como evidencia de 
las actividades misionales de la instituci6n. Igualmente se debe digitalizar la 
serie para facilitar su consulta y como medida de conservaciOn para evitar la 
manipulacian del soporte fisico. 

40 
INFORME DE GESTIGN AREAS ACADËMICAS Y 
ADMINISTRATIVAS 
ComunicaciOn oficial de solicitud 
Comunicaci6n oficial de respuesta 
Informe 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

@ 
@ 

.pdf 

2 13 X Subserie documental que refleja la gesti6n realizada por las diferentes 
dependencias en el cumplimiento de sus fundones. Posee valor primario de 
tipo administrativo. 	Finalizado 	el tiempo de retenci6n 	se 	elimina 	la serie 
porque la informaci6n queda consolidada en los Informes al Consejo Superior. 

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticion 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacian 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuados internos y 
externos sobre algiin servicio prestado por la instituciOn con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccian cuantitativa del 
10% por cada 10 atios de produccian documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petician, queja o reclamo y la implicacian dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestiOn 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Hist6rico de la instituci6n como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservaci6n 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: 	Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petician. 

/ 	
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35 

213 
Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de carecter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

La serie refleja las diferentes decisiones tomadas por la Rectoria en el 
desarrollo de sus funciones, son comunicadas al personal a traves de 
resoluciones. Posee valor primario de tipo administrativo, legal y t6cnico. 
Finalizado el tiempo de retenci6n contado a partir de su derogaci6n, se debe 
transferir la serie al Archivo Hist6rico de la Corporaci6n para su conservacian 
total, como evidencia del desarrollo misional de la instituci6n y del erea, 
tambiën por adquirir valores secundarios de carecter histarico. Igualmente se 
debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de 
conservacian para evitar la manipulacian del soporte fisico. 

Nota: La produccien documental, decisiones e informacian contenida es 
responsabilidad de la Rectoria, sin embargo, la custodia de la documentaci6n 
es competencia de la Secretaria General. En consecuencia esta serie 
tambien ser vere reflejada en la Tabla de Retenci6n Documental de la 
Secretaria General de la institucien. 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 
OFICIALES INTERNAS 
Relaci6n de consecutivos comunicaciones intemas .xls 

RESOLUCIONES DE 	I Vrk.1.1, 

Resolucien X .pdf 
2 8 

Comunicacien oficial X .pdf 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma —4-1}—  
P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrOnico de archivo Cargo  Secr tarla General 
2. Disposici6n Final 

Archivo Institucional Firma , 
CT: Conservamn Total Nombre Sandra AIII 	na Campos E. Elimmact6n Cargo Coordinadora GestiOn Documental 
0: DigitalizaciOn u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S: SelecciOn 
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GENE 

PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refleja las decisiones y seguimiento de proyectos. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporaci6n 
para su conservacidn total, como evidencia del desarrollo misional de la 
instituci6n y por adquirir valores secundarios de carecter histerico. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservaci6n para evitar la manipulacien del soporte flsico. 

X 

X Subserie documental que refleja las decisiones tomadas por la alta direccien 
para el cumplimiento de objetivos. Posee valor primario de tipo 
administrativo, legal y t6cnico. Cumplido su tiempo de retencifin se debe 
transferir la serie al Archivo Hist6rico de la Corporaci6n para su 
conservacien total, como evidencia del desarrollo misional de la instituci6n y 
por adquirir valores secundarios de carecter hist6rico. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacidn 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: Las decisiones e informacien contenida es responsabilidad del comite 
de la Alta Direecien, sin embargo, la custodia de la documentacien es 
competencia de la Secretaria General. 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
PAGINA: 1 de 1  CORHUILA 
VIGENCIA: OCTUBRE 22 DE 2019 

HOJA _1 	DE _1_ 

ENTIDAD PRODUCTORA: Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

UNIDAD 3. RECTORIA 
OFICINA PRODUCTORA: 3.1. SECRETARIA GENERAL 

Soporte del Documento 

Forrnato 
P DEA  Eleetrdnico 

RETENCICN EN ANOS 

ARCHIVO ARCHIVO 
DE GESTION CENTRAL 

2 

2 

2 

CT E S D 

Serie documental que refleja alguna accidn constitucional que interponen los 
usuados intemos y/o extemos de la instituci6n. Posee valor primario de tipo 
administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencien contado a partir del 
0Itimo fallo, se debe seleccionar una muestra cuanlitativa del 	de la 
produccien anual de las tutelas y cualitativa teniendo en cuenta el impacto en 
las actividades misionales, la utilidad que pueda tener como fuente de 
consulta y referente para conocimiento de jurisprudencia. 

Nota: El expediente es propio del juzgado que expidie y tramit6 la tutela, 
fuente primario donde reposa el original y donde tambien se puede Ilegar a 
consultar el expediente. 

X 

DISPOCISION FINALI2' 

L.R3/  4.4  
C.)\.\  

Dependencia 	Serie 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

3.1. ACCIONES CONSTITUCIONALES 
Tutela 
Acciondes de grupo 
Acciones populares 
Respuesta 
Soportes y/o fallos 

6 	 ACTAS 

ACTA DE LA ASAMBLEA GENERAL DE FUNDADORES 

Citacien 
Acta 
Poderes otorgado 
nforme del consejo superior 
nforme del rector 
Listado de asistente 
nforme del Presidente 
nforme revisora tiscal 
nformes 
Comunicaciones oficiales 

ACTA COMITE ALTA DIRECCIGN 

Citaci6n 
Acta 
Soportes, (decisiones, informes, comunicaciones oficiales). 

10 

X 

8 

Nota: Las decisiones e informacien contenida es responsabilidad del 
Consejo Superior, sin embargo, la custodia de la documentacien es 
competencia de la Secretaria General. 

Marco Normativo Extemo: Resolucien 21042 de 2014 del Ministerio de 
Educacidn Nacional, sobre los Estatutos de la Corporacidn, se constituye la 
Asamblea General. 

X 

Sub 
serie 

3 



SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

ACTA COMITË DE DIRECCION 

CitaciCn 
Acta 
Soportes, (decisiones, infomtes, comunicaciones oficiales). 

ACTA COMITË JURIDICO 

Citaci6n 
Acta 
Soportes, (decisiones, informes, comunicaciones oficiales). 

Soporte del Documento 19  

P DEA Formato 
Electrdnico 

RETENCION EN AIVOS 	DISPOCISION FINAlY)  

ARCHIVO 
DE GESTION 

CODIGO 

Dependencia Serie Sub 
serie 

50 

90 

ARCHIVO 
CENTRAL, 

D 

120 ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 
Citacien 
Acta 
Registro de asistencia 

#NIA ACTAS DEL CONSEJO ACADEMICO 
Citacien 
Acta 
Soportes (comunicaciones oficiales 
Peticiones 
Informes 
Comunicackm de las decisiones aprobadas 

2 
X 
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PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refleja el seguimiento de actividades a los lideres 
de las unidades de direcci6n de la insttuci6n frente a los objetivos trasados. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tëcnico. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporacian 
para su conservaci6n total, como evidencia del desarrollo misional de la 
institucian y por adquirir valores secundarios de caracter histerico. 
Igualrnente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservacidn para evitar la manipulacian del soporte 

Nota: Las decisiones e informaci6n contenida es responsabilidad del comite 
de Direcci6n, sin embargo, la custodia de la documentacian es competencia 
de la Secretaria General. 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones en temas juridicos 
que le competen a la instituci6n. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir la serie al 
Archivo Histarico de la Corporacien para su conservaci6n total, como 
evidencia del desarrollo misional de la instituci6n y por adquirir valores 
secundarios de carecter histarico. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar su consulta y como medida de conservaci6n para evitar la 
manipulacian del soporte fisico. 

Nota: Las decisiones e informacien contenida es responsabilidad del comitë 
Juridico, sin embargo, la custodia de la documentacien es competencia de la 
Secretaria General. 

Subserie documental que refleja las acciones socializadas, acordadas, 
compromisos y seguimiento de las actividades del erea. Posee valor primado 
de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencian, la serie se debe 
eliminar por no desarrollar valores secundarios. 

Subserie documental que refleja las decisiones en temas academicos. 
Posee valor pdmario de tipo administrativo, tecnico y legal. Cumplido su 
tiempo de retencian se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la 
Corporaci6n para su consentacian total, como evidencia del desarrollo 
misional de la institucian y por adquirir valores secundarios de carecter 
histarico. Igualrnente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y 
como medida de conservacien para evitar la manipulacien del soporte risico. 

Nota: Las decisiones e infomtacidn contenida es producto de las sesiones 
del Consejo Academico, sin embargo, la custodia de la documentacian es 
competencia de la Secretaria General. 

Marco Norrnativo Extemo: Resolucian 21042 de 2014 del Ministerio de 
Educaci6n Nacional, sobre los Estatutos de la Corporacien, se constituye el 
Consejo Academico. 
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UNIDAD 3. RECTORIA 
OFICINA PRODUCTORA: 3.1. SECRETARIA GENERAL 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ,'l RETENCION EN AROS DISPOCISION FINALM 

PROCEDIMIENTOS 
De pendencia Serie 

Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electr6nico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S 0 

135 ACTA DEL CONSEJO SUPERIOR 
Citaci6n 
Acta 
Soportes (Comunicaciones oficiales) 
Peticiones 
Informes 
Comunicaci6n de las decisiones aprobadas 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

X @ 
2 8 X X Subserie 	documental que 	refleja 	las 	decisiones 	tomadas por Consejo 

Superior. Posee valor primario de tipo administrativo, tecnico, contable y 
legal. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir la serie al Archivo 
Hist6rico de la Corporacidn para su conservacien total, como evidencia del 
desarrollo misional de la institucidn y por adquirir valores secundarios de 
carecter histerico. 	Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su 
consulta y como medida de conservacien para evitar la manipulacien del 
soporte fisico. 

Nota: Las decisiones e infonnacidn contenida es producto de las sesiones 
del Consejo Superior, sin embargo, la custodia de la documentaciOn es 
competencia de la Secretaria General. 

Marco Normativo Extemo: Resoluden 21042 de 2014 del Ministerio de 
Educaci6n Nacional, sobre los Estatutos de la Corporaci6n, se consfituye el 
Consejo Superior. 

9 ACTUACIONES 	ADMINISTRATIVAS 	ENTES 
GUBERNAMENTALES 
Requerimiento 
Respuesta a requerimiento 
Soportes (pruebas) del requerimiento 
Comunicaciones oficiales 
Fallos primera, segunda o tercera instancia segUn corresponda 

X 
X 

X 
X 

2 18 x x 
Serie documental que refleja la informaci6n de actuaciones administrativas 
remitida a los diferentes entes gubemamentales por solicitud de los mismos. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retenci6n, contado a partir del cierre del expediente, se debe realizar una 
seleccidn 	cualitativa 	de 	aquellas 	que 	hayan 	tenido 	mayor 	grado 	de 
envergadura 	en 	el 	desarrollo 	misional 	institucional. 	Los 	expedientes 
seleccionados se deben digitalizar para facilitar su consulta y como medida 
de conservacidn del soporte fisico; la muestra no seleccionada se debe 
eliminar. 

12 
5 

ACUERDOS 
ACUERDO DE LA ASAMBLEA GENERAL 
Acuerdo 
Soportes (si aplica) 

X 
X .pdf 

2 8 X X 
La serie refleja las diferentes decisiones tomadas por la Asamblea General 
en el desarrollo propio de sus funciones, son comunicadas al personal a 
traves de acuerdos. Posee valor primario de tipo administrativo, legal y 
Mcnico. Finalizado el tiempo de retencien se debe transfetir la serie al 
Archivo Hist6rico de la Corporacidn como evidencia del desarrollo misional de 
la 	institucien 	y 	por adquirir 	valores 	secundarios de 	carecter 	histerico. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: La producclen documental, decisiones e informacidn contenida es 
responsabilidad de la Asamblea General, sin embargo, la custodia de la 
documentaci6n es competencia de la Secretaria General. 
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CODIGO Soporte del Documento t't RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALI2' 
PROCEDIMIENTOS Dependencia Serie 

Sub 
serie 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTICIN 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

#N/A ACUERDO DEL CONSEJO ACADEMICO 
Acuerdo 
Soportes (si aplica) 

X 
X 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

2 8 X X La sene refleja las diferentes decisiones tomadas por el Consejo Academico 
en el desarrollo propio de sus funciones, son comunicadas al personal a 
travës de acuerdos. 	Posee valor primario de tipo administrativo, 	legal y 
tecnico. Finalizado el tiempo de retencien 	se debe transferir la serie al 
Arohivo Histerico de 	la Corporacien 	para 	su 	conservacign 	total, como 
evidencia 	del 	desarrollo 	misional de 	la 	instituci6n y por adquirir valores 
secundarios de carecter histerico. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar 	su 	consulta 	y 	como 	medida 	de 	conservacien 	para 	evitar la 
manipulacien del soporte fisico. 

Nota: La produccien documental, decisiones e infonnacien contenida es 
responsabilidad del Consejo Academico, sin embargo, la custodia de la 
documentacien es competencia de la Secretaria General. 

15 ACUERDO DEL CONSEJO SUPERIOR 
Acuerdo 
Soportes (si aplica) 

X 
X 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

2 8 X X La serie refleja las diferentes decisiones tomadas por el Consejo Superior en 
el desarrollo pmpio de sus funciones, son comunicadas al personal a traves 
de acuerdos. Posee valor primario de tipo administrativo, legal y tëcnico. 
Finalizado el tiempo de 	retencien se debe transferir la serie al Archivo 
Histerico de la Corporacien para su conservaci6n total, como evidencia del 
desarrollo misional de la instituci6n y por adquirir valores secundarios de 
car-acter histerico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su 
consulta y como medida de conservacien para evitar la manipulacien del 
soporte fisico. 

Nota: La produccidn documental, decisiones e informacien contenida es 
responsabilidad del 	Consejo 	Superior, 	sin 	embargo, 	la 	custodia 	de 	la 
documentacidn es competencia de la Secretaria General. 

45 CONCEPTOS JURIDICOS 
Solicitud del concepto 
Concepto 

X 
X 

X 
X 

2 8 X 
Serie documental que posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se debe realizar una muestra cualItativa, 
teniendo en cuenta aquellos concepto que hayan tenido mayor impacto en el 
desarrollo de las actividades de la institucien. La muestra seleccionada se 
transfiere al Archivo Histerico y la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

57 

5 

CONTRATOS 

CONTRATO DE APOYO ECON0MICO PERSONAL 
ADMINISTRATIVO 

Solicitud del colaborador administrativo 
Anexos de la solicitud (segen acuerdo 422 de 2017) 
Contrato 
Otrosi 
Inforrne 

Pagare (este documento es custodiado en carpeta con exclusividad 
para los pagarës, se dejare referencia cruzada dentro de este 
expediente). 
Constancia de entrega del pagare al titular 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 
X 
X 

X 

X 
X 

2 78 X Serie documental que refleja el apoyo econdmico que brinda la institucien al 
personal administrativo para fortalecer las competencias de los mismos. 
Posee 	valor 	administrativo 	y 	legal. 	Una 	vez 	sea 	finalizada 	la 
contraprestacien, las obligaciones pactadas, realizar la devolucien del pagarë 
al trabajador correspondiente, dejar constancia de entrega y cerrado el 
expediente, los documentos deben pasar a conformar parte integral de la 
historia 	laboral del trabajador, 	para cumplir con 	el tiempo 	de 	retencien 
correspondiente a la serie Histortas laborales. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 422 de 217 
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DE GESTION 

ARCHIVO 
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10 CONTRATO DE APOYO ECON6MICO PERSONAL DOCENTE 

Solicitud del docente 
Anexos segim el acuerdo 392 
Contrato 
Otrosi 
Informe 
Pagare (este documento es custodiado en carpeta con exclusividad 
para los pagares, se dejare referencia cruzada dentro de este 
expediente). 
Constancia de entrega del pagare al titular 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 
X 
X 

X 

X 
X 

2 78 
X 

Serie documental que refleja el apoyo econdmico que bnnda la institucion al 
personal docente para fortalecer las competencias de los mismos. Posee 
valor administrativo y legal. Una vez sea finalizada la contraprestacian, las 
obligaciones 	pactadas, 	realizar 	la 	devoluci6n 	del pagare 	al 	trabajador 
correspondiente, dejar constancia de entrega y cerrado el expediente, los 
documentos deben pasar a conformar parte integral de la historia laboral del 
trabajador, para cumplir con el tiempo de retenci6n conespondiente a la serie 
Historias laborales. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 392 de 2012 

15 CONTRATO DE APOYO ECON6MICO PERSONAL ESTUDIANTIL 

Solicitud del docente 
Anexos segUn el acuerdo 392 
Contrato 
Otrosi 
Informe 

Pagare (este documento es custodiado en carpeta con exclusividad 
para los pagares, se dejara referencia cruzada dentro de este 
expediente). 

Conslancia de entrega del pagare al titular 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 
X 
X 

X 

X 
X 

2 78 
X 

Serie documental que refleja el apoyo econ6mico que brinda la institucien al 
personal estudiantil para fortalecer las competencias de los mismos. Posee 
valor administrativo y legal. Una vez sea finalizada la conlraprestaci6n, las 
obligaciones 	pactadas, 	realizar 	la 	devoluci6n 	del pagare 	al estudiante 
correspondiente, dejar constancia de entrega y cerrado el expediente, los 
documentos deben pasar a conformar parte integral de la historia academica 
del estudiante, para cumplir con el tiempo de retencian correspondiente a la 
serie Historias academicas. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 392 de 2012 

25 CONTRATO DE COMISION DE ESTUDIOS 
Solicitud del Docente 
Anexos segUn el acuerdo 392 y 433 
Contrato 
Otrosi 
Contrato de prerroga 
Pagare 
Priliza 
Informe del docente y supervisor para prorrogas 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 78 X Serie documental que refleja que refleja las comisiones de estudio que se 
brindan al personal academico. Posee valor administrativo y legal. Una vez 
sea 	finalizada 	la contraprestacien, 	las obligaciones 	pactadas, 	realizar la 
devolucien del pagare al trabajador correspondiente, 	dejas constancia de 
entrea y cerrado el expediente, los documentos deben pasar a conformar 
parte integral de la historia laboral del trabajador, para cumplir con el tiempo 
de retenci6n correspondiente a la serie Historias laborales. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 392 de 2012 y Acuerdo 433 de 2017 

35 CONTRATO DE INMERSIGN IDIOMA INGLES 
Contrato 
Otrosi 
Comunicaciones oficiales 
Informe ante el Consejo Superior 
Autorizacian para descuentos por ndmina 
Certificacien de aprobaci6n del curso 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 X Serie documental que refleja la opcidn que brinda la institucian al personal 
academico administrativo para fortalecer las competencias de los mismos en 
idiomas. 	Posee 	valor administrativo y 	legal. 	Una vez sea 	finalizada 	la 
contraprestaci6n, las obligaciones pactadas, realizar la devoluci6n del pagare 
al 	trabajador 	correspondiente 	(si 	aplica) 	y 	cerrado 	el 	expediente, 	los 
documentos deben pasar a conformar parte integral de la historia laboral del 
trabajador, para cumplir con el tiempo de retencian correspondiente a la serie 
Historias lahorales 

)\'`. 
'\\,\ LriJIfA 

S EE2CEr;,,,,E-ETA,J3131, L  /4, 

✓ 



CODIGO 

Dependencia Sub 
Serie 

serre 

63 

81 
15 

15 
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Acta de lectura y analisis de posibles refomiar al estatuto general 

ESTATUTOS 
ESTATUTOS GENERALES 
Pmyecto de refon-na al estatuto para aval del Consejo Superior 
Copia Acuerdo de la Asamblea General aprobando el estatuto 
Comunicaciones oficiales al Ministerio de Educaci6n Nacional 
Resolucien del Ministerio de Educaci6n Nacional aprobando el 

Soporte del Docurnento i" 

.pdf 

2 

DISPOCISI6N FINALM 

PROCEDIMIENTOS 

Serie documental que refleja el proceso que se realiza para escoger el 
representante de los egresados ante el consejo superior y acadernico. Posee 
valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido el tiempo de retencien 
se debe transferir la sede al Archivo Histerico de la Corporacien para su 
conservacien total, como evidencia del desarrollo misional de la institucian y 
por adquinr valores secundanos de caracter histerico. Igualmente se debe 
digitalizar la sede para facilitar su consulta y como medida de conservacian 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: Las resoluciones y acuerdos junto con los documentos soportes que 
sustentan las decisiones tomadas en los consejos reposan en la sede de 
Resoluciones de Rectoria y Acuerdos de los diferentes Consejos, segUn sea 
la competencia (Facultad, Academico o Superior). 

Serie documental que refleja los lineamientos generales de la institucian. 
Posee valor primario de tipo administrativo, legal y tacnico. Cumplido su 
tiempo de retencien, la serie debe ser transferida al Archivo Histerico para su 
conservacien permanente, ya que con el tiempo desanolla valores 
secundarios de caracter histarico para la Corporacian. Igualmente se debe 
digitalizar la sede para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulaci6n del soporte 

Marco Normativo Extemo: Resolucien 21042 de 2014 del Ministerio de 
Educacian Nacional por la cual ratifican una reforma estatutaria de la 
Corporacian Universitana del Huila. 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

CONVOCATORIAS 
CONVOCATORIA PARA DESIGNACIGN DE EGRESADOS ANTE 
EL CONSEJO SUPERIOR 
Resolucien realizando la convocatoria 
Publicaci6n de la convocatoria 
Inscripciones de aspirantes 
Hoja de vida de aspirantes 
Acta de diligencia de cierre de inscripciones 
Acta de verificacien de requisitos de los aspirantes 
Listado definitivo de aspirantes admitidos 
Comunicaciones al Consejo de facultad para escoger la tema 
Decisiones adoptadas por el consejo de facultad 
Decisiones adoptadas por el consejo academico para escoger la 
tema final (copia acuerdo) 
Designacien representante egresados consejo de facultad (copia 
resoluci6n) 
Designacien representante egresados consejo superior (copia 
resoluci6n) 
Comunicacien de la decisien 

P 

X 

Formato 
Electrenico 

RETENCION EN AMOS 

ARCHIVO ARCHIVO 
DE GESTION CENTRAL 

2 X 

X 

87 ESTUDIOS 
ESTUDIO DE PERCEPCIN IMAGEN INSTTUCIONAL 
Solicitud del estudio 
Estudio 
Soportes del estudio 
Copia contrato de prestacien del servicio 
Comunicaciones oficiales 

2 Serie documental que refleja los estudios que se solicitan a entidades 
extemas para conocer la percepcian o imagen que se tiene de la institucien. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se debe transferir al Archivo Histarico para su conservacian total, 
ya que desarrolla valores secundarios de caracter histerico y sirve de 
evidencia para futuros estudios. Igualmente se debe digitalizar la sede para 
facilitar su consulta y como medida de conservacien para evitar la 
manipulacien del soporte fisico. 

5 
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177 NORMOGRAMA 
Normograma X X 

2 X Serie documental que refleja la relacien de normas intemas y extemas que 
rigen los procesos y actuaciones de la institucibn. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Es de constante actualizacien, se debe asegurar que se 
cuente la ultima versibn actualizada. Cumplido su tiempo de retencibn se 
debe conservar la serie de forma permanente. 

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos 
y extemos sobre algim servicio prestado por la instituci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 aitos de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la imporlancia de la peticien, queja o reclamo y la implicaci6n dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestien 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Externo: Constituckin Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Comunicaciones oficiales 
Plan de mejoramiento 
Indicadores de gestidn 
Informes de seguimiento 

X X 
X 
X 
X 
X 

.xls 
2 8 X X 

Subserie 	documento 	que 	refleja 	las 	actividades administrativas 	de 	la 
Corporacien. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo 
de retencien 	se debe transferir al Archivo Histerico de la entidad para su 
conservacien 	permanente 	por 	poseer 	valor 	Histerico 	y 	ser 	parte 	del 
patrimonio documental de la Corporacien y del area. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

201 
15 

PROCESOS 

PROCESO CIVIL 
Notificacien de la demanda 
Respuesta a la demanda (pruebas) 
Actuaciones 
Fallos 

X 
X 
X 
X 

8 10 X 

Subserie documental refleja los procesos civiles que tienen o tuvieron alguna 
vinculacien con la institucien. Posee valor primario de tipo administrativo y 
legal. Cumplido su tiempo de retencien, contado a partir del altimo fallo se 
debe realizar una seleccien cualitativa de aquellos expedientes que hayan 
tenido mayor impacto en las actividades administrativas y de mayor recursos 
econ6mico invertidos. La muestra seleccionada se debe digitalizar y transferir 
al Archivo Histerico de la Corporacien para su conservacien permanente. La 
muestra no seleccionada se debe eliminar. 

Nota: El expediente es propio del juzgado que expidie y tramit6 el proceso, 
fuente primario donde reposa el ofiginal y donde tambien se puede Ilegar a 
consultar el expediente. 
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SERIES, SUBSER1ES 
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PROCEDIMIENTO 
Dependencia Serie 

Sub 
serie P DEA 
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ARCHO IV 
CENTRAL 
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25 PROCESO DE ACREDITACIDN DE PROGRAMAS ACADEMICOS 

Cuadro Resumen de Trazabilidad una vez terrninado el proceso de
solicitud de acreditaci6n con aprobacien o negacien 
Declaracidn del representante legal certificando bajo la gravedad de 
juramento que la IES no ha sido objeto de sanciones en los intimos 
tres ados por incumplimiento 
Trazabilidad de solicitud de condiciones iniciales 
Carta de CORHUILA expresando voluntad de iniciar procesos de 
acreditacien 
Comunicacien del CNA, informando que ha avanzado en el estudio 
de la inforrnacien 	reportada por al IES, que efectuare visita y 
designa pares para apreciacien de condiciones iniciales y nombre 
de pares que visitaran las EIS 
Relacien 	de 	asistencia 	visita 	de 	pares 	para 	venficacien 	de 
condiciones iniciales 
Oficio del CNA presentando las fortalezas y recomendaciones del 
Programa para iniciar proceso de autoevaluacien con fines de 
acreditacien 
Documento final de Autoevaluacien 

Trazabilidad de la radicacien del documento final de auto evaluacien 

Nofificacien de pares asignados para proceso de autoevaluacien y 
conformacien de agenda 
Agenda visita Pares para proceso de autoevaluacien 
Listado de asistencia partes involucradas en el proceso 
Informe de Pares 
Cometario al Informe de pares por parte de la IES 

Oficio del CNA informando que han analizado el informe de Pares 
del proceso de autoevaluacien con fines de acreditacien de alta 
calidad, el comentado de las IES al informe de pares y efectuada las 
ponderaciones aprueba o recomienda la acreditacien 

Recursos de reconsideracien, este documento resulta en el evento 
de que el CNA presente recomendaciones al Programa 
Resoluci6n del Ministerio de Educaci6n Nacional otorgando la 
Acreditacien. 
Requerimientos del Consejo Nacional de Acreditacien 

X 

X 

X 
x  

x  

's  

X 

X 

X 

x  

X 
X 
X 
X 

X  

x  

X 

X 

2 a x X 

proceso
i

que6n.  pseoseree
avnzalaor pParimraariloa  

jaofeelpir documental 	as  al ggraumeregfluee 	da  a 	
ituc 

aScubsdtanedn de los  re 	ci6 	
sst 

de tipo 	administrativo, 	legal y tecnico. 	Evidenda 	el 	desarrollo 	de 	las 
acfividades misionales de la institucien. Cumplido el tiempo de retenden la 
serie 	debe ser transfenda 	al Archivo 	Histerico de la entidad para 	su 
conservaci6n permanente ya que, desarrolla valores secundarios de carecter 
histenco y hace parte del patrimonio documental de la instituci6n. Igualmente 
se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de 
conservaci6n para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: Ley 30 de 1992, Ley 1188 de 2008, Decreto 
2566 de 2003, Decreto 1295 de 2010 

9 



CODIGO 

Dependencia 	Serie 

Soporte del Documento RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(4  

P DEA Farmato 
Electrdnico 

X 

ARCHIVO 
DE GESTION 

2 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 
PROCEDIMIENTOS 

Subseflc  LIV,..,1111C11.1 MUC IC119. CI 	led11,11, 

Educacian Nacional para la obtencian y/o renovacian de los registros 
calificados de los programas que ofrece la Corporacian. Evidencia el 
desarrollo de las actividades misionales de la institucian. Posee valor 
primario de hpo administrativo, tacnico y legal. Cumplido el tiempo de 
retencian la serie debe ser transfenda al Archivo Histerico de la entidad para 
su conservacian permanente ya que, desarrolla valores secundanos de 
caracter histanco y hace parte del patrimonio docurnental de la institucian. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservacian para evitar la manipulacian del soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: Ley 30 de 1992, Ley 1188 de 2008, Decreto 
2566 de 2003, Decreto 1295 de 2010. 

CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA CODIGO: FO-SI-86 

1 
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - GESTR5N DOCUMENTAL VERSION: 01 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
PAGINA: 1 de 1 

 CORHUILA 
VIGENCIA: OCTUBRE 22 DE 2019 ..........—,—,........., 

HOJA _1 	DE _1_ 

ENTIDAD PRODUCTORA: Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

UNIDAD 3. RECTORIA 
OFICINA PRODUCTORA: 3.1. SECRETARIA GENERAL 
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Y TIPOS DOCUMENTALES 

PROCESO DE REGISTRO CALIFICADO 
Acuerdo de Aprobaci6n por parte del Consejo Supenor 
Cuadro de Historia de los registros calificados obtenidos desde su 
creaci6n. 
Resoluciones otorgando registro calificado desde que nace el 
Programa. 
Cuadro Resumen de Trazabilidad una vez terminado el proceso con 
aprobaci6n de registro o negaci6n del mismo. 
Documento maestro 
Malla Curricular o Plan de Estudios 
Pantallazos de Plataforma SACES (trazabilidad del proceso) 
Pago del registro 
Solicitud y respuesta a la solicitud de complehtud (En el evento que 
se requiera) 
Notificacian visita de Pares 
Hojas de vidas Pares. 
Aceptacian Visita de Pares 
Agenda visita de pares 
Listados de asistencia de la visita de pares a cada una de las 
dependencias involucradas 
Acta de verificacian de condiciones institucionales firmadas 
nforme de pares 
Presentaci6n de observaciones al informe de pares, en el evento de 
presentarse 
Auto del Ministerio de Educaci6n, en el evento de requerirse por 
parte del MEN 
Respuesta del Auto, de efectuarse requerimiento por parte del MEN 
a traves de Auto 
Resolucian del Ministerio expedici6n del Registro 
Recurso de reposici6n (en el evento de negaci6n del registro) 
Resoluci6n que resuelve el recurso de reposici6n 
Oficios de comunicaciones inforrnativos a la comunidad acadëmica 
(en caso de otorgarse el registro calificado) 
Acuerdo del valor de la matricula, comunicacian al Ministerio de 
Educacian a derechospecuniarios@mineducacion.gov.co  
ntorrnando el valor de la matricula. (En caso de ser registros 
alificados para programas nuevos) 
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Dependencia Serie 
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DE GESTION 
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65 PROCESO DE REGISTRO Y/O ACTUALIZACION DEL 
REPRESENTANTE LEGAL DE LA CORPORACION 

Formulario de inscripcion en la pagina del Ministerio 

Solicitud de inscripcien y representacien legal 
Comunicacien ofIcial de respuesta 
Cerlificacien de existencia y representante legal actualizado del 
Ministerio de Educacien 
Comunicaciones oficiales a bancos para tramite cambio de firmas 
autorizadas 

X 

X 
X 

x  

X 

X 

Pagina web Min 
Educacitm 

.pdf 

2 8 X X Subserie 	documental 	que 	refleja 	el 	cumplimiento 	del 	registro 	del 
representante legal de la institucien ante el Ministerio de Educaci6n Superior. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retencien se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporaci6n 
para 	su 	conservacien 	total, 	como 	parte 	del 	patrimonio 	documental 
institucional y ya que, con el tiempo desarrolla valores de caracter histerico. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

105 PROCESO LABORAL 
Notificacien de la demanda 
Respuesta a la demanda (pruebas) 
Actuaciones 
Fallos 

X 
X 
X 
X 

2 8 X Subserie documental refleja los procesos laborales que interponen personas 
que laboran o laboraron en la institucien. Posee valor primario de tipo 
administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencien, contado a partir del 
eltirno fallo se debe realizar una seleccidn cualitativa de aquellos expedientes 
que hayan tenido mayor impacto en las actividades administraflvas y de 
mayor recursos econemico invertidos. La muestra seleccionada se debe 
digitalizar y 	transferir al Archivo 	Histerico 	de 	la 	Corporacien 	para 	su 
conservaci6n permanente. La muestra no seleccionada se debe eliminar. 

125 
PROCESO PARA EL REPORTE DEL INCREMENTO DE LOS 
DERECHOS PECUNIARIOS ANTE EL MINISTERIO DE 
EDUCACION NACIONAL 
Comunicacien oficial al Ministerio de Educaci6n Nacional; enviada 
Justificacien del Incremento de los Derechos Pecuniarios 
Cuadro de objetivos y factores clave en el plan operaflvo anual 
Valores de Matriculas 

 X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

a 
.pdf 
.pdf 
.pdf 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja el cumplimiento de reporte del incremento 
de los derechos pecurearios de los diferentes programas que oferta la 
institucien ante el Ministerio de Educacien Superior. Posee valor primario de 
tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo 	de retencien 	se debe 
transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservaci6n 
total, como parte del patrimonio documental institucional y ya que con el 
tiempo desarrolla valores de caracter histerico. Igualmente se debe digitalizar 
la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n para evitar 
la manipulaci6n del soporte fisico. 

5 PROCESO ANTE LAJURISDICCION CONTENCIOSO 
ADMINISTRATIVO 
Denuncia radicada 
Pruebas 
Citaciones a diligencias judiciales 
Fallos 

X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Subserie documental refleja los procesos presentados ante lo contencioso 
administrativo Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido 
su tiempo de retenci6n, contado a partir del eltimo fallo se debe realizar una 
seleccien cualitativa 	de aquellos expedientes que hayan tenido mayor 
impacto en el desan-ollo 	institucional y de 	mayor recursos econemico 
invertido. La muestra seleccionada se debe digitalizar y transferir al Archivo 
Histerico de la Corporaci6n para su conservacidn permanente. 	La muestra 
no seleccionada se debe eliminar. 

Nota: El expediente es propio del juzgado que expidi6 y tramit6 el proceso, 
fuente primario donde reposa el original y donde tambian se puede Ilegar a 
consultar el expediente. 
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130 PROCESO PENAL 
Denuncia penal radicada 
Pruebas 
Citaciones a diligencias judiciales 
Fallos 

X 
X 
X 
X 

2 8 X Subserie documental refleja los procesos penales que se han abierto por 
parte de la institucien. Posee valor primatio de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencibn, contado a partir del Ultimo fallo se debe 
realizar una seleccibn cualitativa de aquellos expedientes que hayan tenido 
mayor impacto en el desarrollo institucional y de mayor recursos econ6mico 
inverlido. La muestra seleccionada se debe digitalizar y transferir al Archivo 
Histenco de la Corporacibn para su conservacien permanente. 	La muestra 
no seleccionada se debe eliminar. 

Nota: El expediente es propio del juzgado que expidie y tramit6 el proceso, 
fuente primado donde reposa el original y donde tambien se puede Ilegar a 
consultar el expediente. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 

d 
	

tporimmaaddaos  

3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primano de 
tipo 	administrativo, 	es 	de 	caracter facilitativo. 	Finalizado 	el 	tiempo 	de 

pdourepree:eidsa 	r 	ypnoor  di 	sRa rcotiol ar  ri  
secundarios. 

ael on  mesi  sreef  

Lrete  

snecriinen ae 	er 	av 

a 	

ieeiliamiinaas 	d deecsisuicvnaelso 

222 RESOLUCIONES DE RECTORIA 
Resolucien 
Comunicacien oficial 

X 
X 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

2 a X X 
desarrollo de sus funciones, son comunicadas al personal a traves de 
resoluciones. 	Posee valor primario de tipo administrativo, legal y tecnico. 
Finalizado el tiempo de retencien contado a partir de su derogaci6n, se debe 
transfedr la serie al Archivo Histerico de la Corporacidn para su conservacien 
total, como evidencia del desarrollo misional de la institucien y del area, 
tambien por adquirir valores secundarios de carecter histerico. Igualmente se 
debe 	digitalizar la 	serie 	para 	facilitar su 	consulta 	y 	como 	medida de 
conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: La produccien documental, decisiones e informaci6n contenida es 
responsabilidad de la Rectoria, sin embargo, la custodia de la documentaci6n 
es competencia de la Secretaria General. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma --)Ssji)---  
P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrOnico de arch. Cargo Secretaria General 

2. Disposicien Final 
Archivo Institucional Firma kT. 	- (kien • ,‘ 4( CT: ConservaciOn Total Nombre Sandra Milena Campos 

E: EliminaciOn Cargo Coordinadora Gestien Documental 
D: DiOalizaciOn u otros soportes FECHA: 07/12/2020 S: SelecciOn 
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CODIGO 
SERIES, SUBSER1ES 

Y TIPOS DOCUMEN'fALES 

Soporte del Documento ," RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAli2  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie 

 P .  DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.1.1. 6 

80 

ACTAS 

ACTA COMITË INSTITUCIONAL DE PROTECCION DE DATOS 
PERSONALES 
Citacien 

Acta 

Comunicacien Oficial 
X 

X 

X @ 2 8 

X X 
Subserie documental que refleja las decisiones tomadas para la proteccien de 
datos de los usuarios intemos y extemos. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tëcnico. Finalizado el tiempo de retenci6n se debe transferir al 
Archivo 	Hist6rico de Ia 	Corporacien como evidencia de las actividades 
misionales de la instituci6n para su conservaci6n total. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 403 de 2016 del Consejo Superior 
138 

35 

INFORMES 

INFORME DE GESTION 

Comunicaciones oficiales 

Inforrne de Gestien 
X 

X 

X 

X 
@ 

.pdf 

2 8 x x 
Subserie documental que refleja la gesti6n realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se conserva la 
serie en forma permanente por poseer valor Histerico y como parte de la 
memoria documental de la institucien 

147 INVENTARIO DE BASES DE DATOS PERSONALES 

Inventario de bases de datos personales 

Registro de bases de datos en el registro nacional de bases de datos 

X 

X 

2 8 X X Serie documental que refleja el listado de bases de datos donde se gestionan 
datos personales de los usuarios intemos yextemos. Posee valor primario de 
tipo administrativo y legal. Finalizado el tiempo de retenci6n se conserva la 
serie como muestra de Ia memoria documental del area. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITAC1ONES 

Petici6n 

Queja 

Reclamo 

Sugerencia 

Felicitacien 

Respuesta 

Soportes 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por 	la instituci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 arios de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la implicacien dentro de 
la historia de la gesti6n academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la instituci6n como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Externo: Constituci6n 	Politica de Colombia de 	1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ''' RETENCION EN AROS DISPOCIS15N FINAL'')  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electrdnico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

207 

130 

PROGRAMAS 

PROGRAMA INTEGRAL DE GESTION DE DATOS PERSONALES 

Programa Integral de Gesti6n de datos personales 

Comunicaciones oficiales 
Programa de capacitaci6n 
Listados de Asistencia a capacitaciones 
Politica de datos personales 
Actas de visita de verificacien del cumplimiento de las politicas 
Actas de visita de entidades de control 

X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X X 

Subserie documental que refleja las actividades que se realizan para divulgar 
la importancia de la gestien de datos personales. 	Posee valor primano de tipo 
admnistrativo y lega. Cumplido su tiempo de retencien se debe conservar la 
serie como parte de la memoria documental del kea. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacion de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por pardida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 4J72--- 
P. Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electromco de arctuvo Cargo Secret 	ia General 

2. Disposici6n Final 
Archivo Institucional 

Firrna 
CT: Conservamon Total Nombre Sandra Milena Campos 
E: Eliminacinn Cargo Coordinadora Gestien Documental 
D: Digitalizaci6n u otros soportes FECHA: 07/12/2020 
S: Seleccinn 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento m RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2)  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electr6nico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.1.2. 51 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 
Comunicaciones oficiales enviadas 
Comunicaciones oficiales recibidas 
Anulacien de nUmeros consecutivos de comunicaciones oficiales 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

1 9 X Sene 	documental que 	refleja 	la gestien 	de 	las comunicaciones 	oficiales 
emitidas en el desarrollo de las funciones institucionales que son tramitadas a 
traves de la Ventanilla Unica de Comunicaciones Ofidales. 	Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe 
hacer una seleccien cuantitativa del 10% de la produccien anual y cualitativa 
teniendo en 	cuenta 	aquellas comunicaciones de 	la 	alta 	direcci6n 	cuyo 
contenido reflejen las actividades misionales de la corporaci6n, la muestra 
seleccionada se debe transferir al Archivo Histerico para su conservacien 
como parte de la memoria documental de la instituci6n. La muestra no 
seleccionada se debe eliminar. 

Marco Normativo Externo: Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la 
Naci6n. 

138 

50 

1NFORMES 
INFORME DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 
SUGERENCIAS Y FEUCITACIONES 
Comunicaci6n oficial 

Registro radicado Unico de comunicaciones recibidas y enviadas 
Apertura de buz6n de PETICIONES, quejas, reclamos, sugerencias y 
felicitaciones 
Informe mensual 
Informe consolidado anual 

X 

X 

X 

X 
X 

@ 

.xls 

.pdf 

.pdf 

1 4 X 

Subserie documental que refleja la gestien realizada por la Ventanilla Unica de 
Comunicaciones Oficiales sobre las PQRSF que se radican. Posee Valor 
primario de tipo administrativo, cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
eliminar por pedida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
Conservar el informe consolidado anualmente en formato digital. 

Marco Normativo Extemo: Ley 1755 de 2015 Derecho de Petici6n. 

162 
10 

MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS 
GUIA DE CLASIFICACION COMUNICACIONES OFICIALES 
Guia X .xls 

1 4 X 
Subserie 	documental 	que 	indica 	la 	clasificacien 	de 	los 	asuntos 	de 	las 
comunicaciones oficiales que se tramitan en la Ventanilla Unica, posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
conservar como parte de la documentaci6n del sistema de calidad. 

Marco Normativo Extemo: Circular extema 003 de 2015 del Archivo General 
de la Nacien. 

213 

25 
REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 

CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES 
Control de entrega de las comunicaciones oficiales del counier a las 
dependencias 
Control de entrega de las comunicaciones oficiales de las 
dependencias al courrier 
Control de entrega de mensajeria extema 
Guias de envio de documentos (empresa de mensajeria) 

X  

X X 

2 8 X 
Subserie documental que evidencian los diferentes controles que se realizan 
durante la gestien de entrega y envi6 de comunicaciones oficiales. Posee valor 
primario de tipos administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se elimina 
porque pierde valores primarios y no desarrolla valores secundarios. 

(
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 0,  RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2)  
PROCEDIMIENTOS Dependenci serie  Sub 

serie 
P DEA 

Formato 
Electr6nico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
RelaciOn de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenden se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
Secretaria General Firma k » 

P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrentco de archivo Cargo Secretaria General 

RESPONSABLES:  2. Disposici6n Final 
Archivo Institucional 

Firma ") 
,T-  Conservacion Total Nombre ' an ra 	i ertç6a( ampos E: EbrnmamOn Cargo Coordinadora GestrOn Documental 
D Digitalizacien u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S: Seleccidn 

sECF;ETARIA 
o 	EPtAL 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte det Documento 
oi RETENCIDN EN ANOS DISPOCISION FINALf4  

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
. 	ia Serie 

Sub 
serie P DEA Formato 

Electrdnico 
ARCHIVO 

DE GESTIDN 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.1.3. 6 
85 

ACTAS 
ACTA COM ITE INTERNO DE ARCHIVO 
Citaci6n 
Acta 
Comunicaciones oficiales 
Inforrnes 
Comunicacien de las decisiones aprobadas 

X 
X 
X 

X 

X @ 
2 8 X X 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones en materia de gestidn 
documental 	avaladas 	por 	el 	comite. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencidn, se debe transferir al 
Archivo histerico de la institucien para su conservacien total como parte de la 
memoria 	documental 	de 	la 	Corporaci6n, 	ya 	que 	desarrolla 	valores 
secundarios 	de 	caracter 	histerico 	e 	investigativo. 	Igualmente 	se 	debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: Ley General de Archivos, ley 594 de 2000. 
Decreto 	1080 	de 2015. 	Del 	articulo 	2.8.2.1.14. 	Articulo 	2.8.2.1.16. 	del 

105 ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS 
Concepto de eliminacien 
Acta eliminacien documentos de apoyo 
Acta eliminaci6n documentos de archivo 
Inventario documental de los documentos a eliminar 
Certificacien de destruccien documental 

X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X X 
Ministerio de Cultura 
Subsene documental que contiene el aval y la relacien de los documentos 
que cumplieron su ciclo de vida. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencien, se debe transferir al Archivo histerico de la 
institucien para su conservaci6n total como parte de la memoria documental 
de la Corporaci6n, 	ya que desarrolla 	valores secundarios 	de caracter 
histerico e investigativo. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar 
su consulta y como medida de conservacien para evitar la manipulaci6n del 
soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: Ley General de Archivos, ley 594 de 2000. 
Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.5. Eliminaci6n de documentos del 
Ministerio de Cultura. 

138 
35 

INFORMES 
INFORM E DE GESTION 
Plan de trabajo 
Informe 
Comunicaciones oficiales 
Indicadores 

X 
X 
X 

.xls 
.pdf 
@ 

2 8 X 
Subserie documental que refieja la gestidn realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencien se elimina 
puesto que pierde su valor administrativo; de igual forma, la informacien 
queda consolidada en el Informe anual de Rectoria. 

144 
15 

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 
INVENTARIO DOCUMENTAL ENTREGA DE CARGO 
Inventario documental X .xls 

2 3 X 
Subserie documental que refleja las series y Subserie que se encuentran 
bajo la responsabilidad de cada oficina productora. Posee valor primario de 
tipo administrativo, tecnico y legal. Son de constante actualizacidn. Se debe 
verificar que se cuente con la Ultrma versien al momento de entregar el cargo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se eliminan. 

Marco Normativo Externo: Ley General de Archivos, ley 594 de 2000; 
Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.4. del Ministerio de Cultura 

c\iAr.;„ 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
ril RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL?)  

PROCEDIMIENTOS 
, .,,,.ri Dependenc 

ia 
scrie  Sub 

serie P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

10 INVENTARIO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL 
Inyentario documental X .xls 

2 a X X Subsene documental que refleja el inventario documental que relac,ona todas 
las senes y Subseries que se encuentran bajo la custodia del Archivo Central. 
Posee valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Son de constante 
actualizaci6n. Se debe verificar que siempre se cuente con la Ulfima versien. 
Cumplido su tiempo de retencien, se debe transferir al Archivo hist6rico de la 
insfitucien para su conservacidn total como parte de la memoria documental 
de 	la Corporacien, 	ya que desarrolla 	valores secundarios de caracter 
hist6rico e investigativo. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar 
su consulta y como medida de conservacien para evitar la manipulacien del 
soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: Ley General de Archivos, ley 594 de 2000; 
Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.4. del Ministerio de Cultura 

25 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 
Introduccien 
Cuadro de Clasificacien Documental 
Tabla de Retencien Documental 
Copia resolucien de aprobaci6n 

X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

.pdf 
.xls 
.xls 
.pdf 

2 8 X X La 	serie 	refleja 	la 	produccidn 	documental 	bajo la estructura organica 
funcional de la entidad, permite Ilevar un control de la documentacien que se 
produce y la disposicien que se le da a los archivos de la instituci6n. Posee 
valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencien, 
se debe transferir al Archivo hist6rico de la instituci6n para su conservacien 
totalco 	 I a ememoria documental que 
desarrolla 	valores 	secundarios 	de 	caracter 	hist6rico 	e 	investigativo. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

laCoarpe  oreascpieencfic  dperedmm  ,i yeas  

Marco Normativo Extemo: Ley General de Archivos, ley 594 de 2000. 
Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.2. del Ministerio de cultura 
Marco Normativo Interno: Resolucien 1642 de 2017 

demopeaurtmeeedteei e ed 	 d  dte ea 	refleiar 	iee  

20 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 
Programa 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

.pdf 
@ 

2 8 X X Subserie 
gestien documental implementado por la instituci6n. Posee valor primario de 
tipo administrativo y tecnico. cumplido su tiempo de retencien, se debe 
transferir al Archivo hist6rico de la institucien para su conservacien total como 
parte de la memoria documental de la Corporaci6n, ya que desarrolla valores 
secundarios de caracter histdrico. 

Marco Normativo Extemo: Ley General de Archivos, ley 594 de 2000. 
Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.2. del Ministeriode cultura 

GENEFP,L 
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Dependenc 
ia 

CODIGO 

Serie 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

207 

PLANES 
PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 
Solicitud de transferencia 
Inventario documental de transferencia 
Respuesta de solicitud 
Respuesta de recibido a satisfaccien de la transferencia 

PROGRAMAS 
60 PROGRAMA DE CAPACITACION Y ASESORIAS EN GESTION 

DOCUMENTAL 
Convocatoria 
Solicitud de asesoria 
Respuesta de la solicitud 
Listados de Asistencia, papel  

DEA Formato 
Electrenico DE GESTION 

ARCHIVO 

X 
X 
X 

PROCEDIMIENTOS 

Serie documental transversal que refleja las dIferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuanos intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objefivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 ahos de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
uenta la importancia de la peticidn, queja o reclamo y la implicaci6n dentro 

de la historia de la gestien academico administrativa. La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como 
parte del patrimonio documental institucional para su conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 

Subserie documental que refleja el ingreso de documentos del archivo de 
gestien al central para su custodia y conservaci6n. Cumplido su tiempo de 
retencien, se debe transferir al Archivo histerico de la instituci6n para su 
conservacidn total como parte de la memoria documental de la Corporaci6n, 
ya que desarrolla valores secundarios de caracter histerico. 

Subserie documental que refleja las capacitaciones y asesorias que se 
brindan desde el Archivo Central en temas de gesti6n documental. Posee 
valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencidn se 
elimina porque pierde valores primarios y no desarrolla valores secundarios. 

Subserie documental que refleja el seguimiento, control y cumplimiento que 
se realiza a los lineamientos archivisticos dados en la institucien. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencidn se elimina 
porque pierde valores primarios. 

ARCHIVO 
CENTRAL 

Sub 
sene 

120 PROGRAMA DE SUPERVISION AL CUMPLIMIENTO DE LAS 
POLITICAS ARCHIVISTICAS 

omunicacien oficial de visita de supervisien 
Acta de visita, 

omunicaciones oficiales 
nforme de supervisien a los organismos de control 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCiAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitaci6n 
Respuesta 
Soportes 

X 

X 
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ia 
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ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
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213 
75 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL ENTREGA UNIDADES DOCUMENTALES 
Control de entrega de unidades documentales de conservacien X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja las unidades de conservacien destinada 
para los documentos fisicos. 	Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se deben eliminar porque pierde valores 
primarios y no desarrolla valores secundarios. 

30 CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES Y DE EQUIPOS 
Control y seguimiento condiciones ambientales del archivo 

X 2 3 X Subserie documental que refleja el control de temperatura y humedad del 
deposito de archivo institucional. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se elimina porque pierde valores primarios y 
no desarrolla valores secundarios. 

35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacidn de consecutivos comunicaciones internas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenciOn se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

20 
CONTROL CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO 
Solicitud 
Respuesta 
Registro de la consulta y prestamo documental 

X 
X 

X 
X 

@ 
@ 

2 8 X Subserie documental que refleja el control a la trazabilidad y manejo de 
documentos 	dentro del Archivo Central. 	Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se elimina porque pierde 
valores primarios y no desarrolla valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 4.1)—  
P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrenico de archivo Cargo Secretaria General 

2. Disposici6n Final 
Archivo Institucional 

Firma 
CT: Conservacien Total Nombre n ra 	ilena Campos 
E: Elimmacien Cargo Coordmadora Gestion Documental 
D: Digitalizacien u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 s, Seleccidn 

'Ire7-Z-T-43P11.-k 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y T1POS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento '"t RETENCION EN ANOS DISPOC1SION FINALiz  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

. 
Sene 

Sub 
serie  P DEA 

Formato 
ElectrOnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

138 
75 

INFORMES 
INFORME EJECUCION DE INVERSION 
Inforrne 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

X 
X 

.pdf 

@ 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la ejecucion de inversien realizada. Posee 
valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe 
transferir 	al 	Archivo 	histerico 	de 	la 	Corporacien 	para 	su 	conservacien 
permanente como parte de la memoria documental de la institucien y porque 
puede 	desarrollar valores 	secundarios 	de 	tipo 	estadistico 	investigativo. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida 
de conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENC1AS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacidn 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por la instituci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 arios de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticidn, queja o reclamo y la implicacien dentro de 
la historia de la gesti6n acadamico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Hist6rico de la institucien como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacien permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 

195 
55 

PLANES 
PLAN INDICATIVO DE DESARROLLO 
Plan, (Desarrollo estratagico y Desarrollo fisico) 
Seguimiento ejecucien del plan 
Reforrnulacien del Plan de Desarrollo X 

X 
X 

.pdf 
.xls 

2 8 X X 
Subserie 	que 	refleja 	la 	planeacien 	para 	dar cumplimiento 	con 	la visien 
institucional. Posee valor primario de tipo administrativo y tacnico. Cumplido su 
tiempo de retencien se debe transferir al Archivo histerico de la Corporacien 
para su conservacien permanente como parte de la memoria documental de la 
institucien 	y 	porque 	desarrollara 	valores 	secundarios 	de 	tipo 	histerico. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida 
de conservacien para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 306 de 2014 del Consejo Superior. 

60 PLAN OPERATIVO DE ACCION ANUAL 
Comunicaciones oficiales 
Formulacien de presupuesto de inversien y plan operativo anual 
Propuesta del plan 
Solicitud de aprobacien del Plan 
Copia acto administrativo de aprobacien del Plan Operativo 
Pan operativo anual aprobado 
Seguimiento 

X 

X 
X 

X 
X 

X 
X 

@ 
.xls 

@ 
.pdf 

2 8 X X Subserie documental que refleja las decisiones concertadas con cada unidad 
ac,ademico administrativas para definir estrategias en pro del cumplimiento del 
Plan Indicativo de Desarrollo. 	Finalizado el tiempo de retencien 	se debe 
transferir 	al 	Archivo 	histerico 	de 	la 	corporacien 	para 	su 	conservacien 
permanente ya que desarrolla valores secundarios de tipo histerico y como 
parte de 	la 	memoria 	documental 	de la 	institucien. 	Igualmente 	se 	debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulacien del soporte fisico.  

.../` 
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UNIDAD 3. RECTORIA 
OFICINA 3.2. DIRECCION DE PLANEACION 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento c'l  RETENCION EN ANOS DISPOCISII5N FINALM  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a Serie 

 Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

ElectrOnice 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
RelaciOn de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencidn se 
elimina por përdida de su valor pnmario y no desarrollar valores secundanos. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma --W1)-- 
P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrdruco de archwo Cargo ecretarla General 

2. DisposiciOn Flnal 
Archivo Institucional 

Firma 'f  

an ra'511.4eta Campos C T: Conservaca5n Total Nombre 
E: Elunnacidn Cargo Coordinadora Gestibn Documental 
D: Dipitalizacinn u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S: Seleccidn 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y T1POS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 0,  RETENCION EN AFJOS DISPOCISION FINAL(23  
PROCEDIMIENTOS  Dependenci 

a 
Serie 

Sub 
serie P DEA 

Formato 
EIectrdnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.2.1.1. 162 
35 

MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS 
MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
Manual de calidad X X .pdf 

2 8 X X 
Sene documental que tiene valor pnmario de tipo administrativo y tecnico. 
Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al Archivo Histerico de la 
Corporacidn como evidencia del sistema de gestien de calidad implementado 
para su conservacidn total. 

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENC1AS, 
FELICITAC1ONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacidn 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes PETICIONES, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algim servicio prestado por 	la instituci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencidn se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de produccien documental, y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticidn, queja o reclamo y la implicacien dentro de 
la historia de la gestien acadëmico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacien permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Externo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 

207 

20 

PROGRAMAS 
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS DEL SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTION 
Programa de auditoria 
Hoja de vida de auditor extemo 
Plan de auditoria 
Comunicacien oficial de envio del plan de auditoria 
Lista de chequeo 
Listado de asistencia 
Informe de auditoria 
Evaluacidn de auditor 

 X 
X 
X 

X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

@ 
.Word 

2 8 x x 
Subserie documental que refleja el conjunto de actividades orientadas a la 
verificacian y evaluacien del sistema integrado de gestian adoptados por la 
Corporacien, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y 
actuaciones se realicen conforme a las norrnas establecidos. Posee valor 
primario de tipo administrativo y tëcnico. Cumplido su tiempo de retencien se 
debe transferir a Archivo Histerico de la Corporacien para su conservacien 
total ya que, desarrolla valores secundarios de caracter histerico y como parte 
de la rnemoria documental del area y de la implementacien del sistema de 
mejoramiento de la institucien. lgualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar 	su 	consulta 	y 	como 	medida 	de 	conservacien 	para 	evitar 	la 
manipulacien del soporte fisico. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento i'I RETENC16N EN AN'OS D1SPOCISI6N FINAL'2)  
PROCEDIMIENTOS 

Dependenci 
a Serie  

Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electribrico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

219 
5 

REPORTES 
REPORTE DE NO CONFORMIDAD Y ACCIONES CORRECTIVAS 
Reporte de no conformidad, accidn correctiva 
Consolidado de acciones correctivas 

X X 

X 

.pdf 

.xls 

2 8 X X  

Serie documental que refleja la identificaci6n de mejoras de los procesos. 

Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien 
se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservacien 

total como parte de la memoria documental del area y de la implementacien del 

sistema de mejoramiento de la institucien. 
231 

5 

10 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIDN - SIG 
DIVULGACIDN DEL SISTEMA INTEGRADO DE GEST16N 
Listados de Asistencia 
Actas de reuni6n 
Fotografias 
Comunicaciones oficiales 

X 

X 
X A 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la forma en que se da a conocer a la 
comunidad la gesti6n del Sistema Integrado de Gestien. Posee valor primario 
de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservaci6n total 
como parte de la memoria documental del area y de la implementacien del 
sistema de mejoramiento de la instituci6n. 

DOCUMENTACIDN DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
Mapa de procesos 
caracterizaciones 
Procedimientos 
Consolidado de Indicadores 
Instructivos 
Guias 
Formatos 
Solicitud de elaboracien, modificacien o eliminacien 
Respuesta de la solicitud 

X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.odf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 
@ 

2 8 X X 

Subserie documental que refleja la estructura de documentos que soportan la 
gestien 	del 	Sistema 	Integrado de Gestien. 	Posee valor primario de tipo 
administrativo y tëcnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir al 
Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservacidn total como memoria 
documental del area y de la implementaci6n del sistema de mejoramiento de la 
instituci6n. 

15 LISTADOS MAESTROS DE INFORMACION DOCUMENTAL 
Listados maestros de informaci6n documental X .xls 

2 8 X X Serie documental que tiene valor primario de tipo administrativo y tecnico. 
Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al Archivo Hist6rico de la 
Corporaci6n para su conservacien total como parte de la memoria documental 
del area y de la implementacien del sistema de mejoramiento de la instituci6n. 

20 MATRIZ DE RIESGOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GEST16N 

Matriz de riesgos 
Matriz legal del sistema X .xls 

2 8 X X Subserie documental que tiene valor primario de tipo administrativo y tecnico. 
Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al Archivo Histeirico de la 
Corporaci6n para su conservaci6n total como parte de la memoria documental 
del area y de la implementacien del sistema de mejoramiento de la instituci6n. 

25 MEDICIDN Y EVALUACION DE LA SATISFACC16N DEL CLIENTE 

Evaluacien 
Lista de asistencia 
Tabulaci6n 
Informe - 
Comunicaci6n oficial de envio del informe 

X 

X 
X 
X 

.xls 
pdf 
@ 

2 8 X 
X 

Subserie documental que refleja la percepcidn de los clientes frente a los 
productos o servicios recibos por parte de la institucien. Posee valor primario 
de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se selecciona la 
tipologia documental de inforrne para su conservacien como parte de la 
memoria documental del area. Las demas tipologias deben ser eliminadas por 
perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

SECF:ETARIA 
El‘!E 
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CODIGO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento I'I RETENCION EN AN OS DISPOCISION FINAL<23  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrdnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRA1 

CT E S D 

40 REVISION POR LA DIRECCION 
CItacien 
Acta 

Listado de asistencia 
X 
X 

X @ 
2 a X X 

Subserie documental que refleja la socializacien, 	revisien y evaluaci6n del 
sistema de gesti6n de Calidad por parte de la alta direccien. Posee valor 
primano de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien se 
debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacien para su conservacien 
total como parte de la memoria documental del area y de la implementacien 
del sistema de mejoramiento de la institucien. 

30 PROCESO DE CERTIFICACION Y RECERTIFICACION 
Comunicacien oficial de envio del Plan de auditoria 
Plan de auditon a 
Divulgaci6n del Plan de auditoria 
Informe de auditoria 
Certificado en NTC-ISO 9001 - Calidad 
Comunicaciones oficiales 

X 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

@ 

@ 

2 8 X X 
Serie documental que refleja el proceso realizado para obtener certificacien en 
estandares de calidad y otros. Cumplido su tiempo de retencien se debe 

rv transferir al Archivo Histerico de la Corporacien 	para su conseacien total 
como memoria documental del area y de la implementacien del sistema de 
mejoramiento de la instituci6n. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar 	su 	consufta 	y 	como 	medida 	de 	conservacien 	para 	evitar 	la 
manipulaci6n del soporte fisico. 

35 REGISTRO GESTION DE CAMBIOS QUE AFECTAN EL SISTEMA 
INTEGRADO 
Solicitud de gestien del cambio 
Control para la gesti6n del cambio 
Procedimiento gesti6n del cambio 
Socializaci6n gesti6n del cambio 

X 
X 
X 
X 

2 18 X Subserie documental producto de la implementacien del sistema de seguridad 
y salud 	en 	el 	trabajo 	en 	la Corporacien. 	Posee 	valor primario 	de tipo 
administrativo, 	legal y tecnico. Cumplido su tiempo de retencidn se debe 
eliminar la Subserie por perdida de sus valores primarios. Su tiempo de 
conservacien obedece al marco normativo extemo. 

Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resoluci6n 1111 de 2017, 
Articulo 2.2.4.6.13. 

Nota: El Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST hace parte del 
Sistema Integrado de Gesti6n - SIG que tiene la instituci6n, por lo tanto hay 
documentacibn que soporta la gesti6n del SST en las series documentales del 
SIG, que se encuentra en la Coordinacien de Gestien de la Calidad. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma P. Papel 
DEA: Documento electronico de archivo Nombre  

Cargo 
Andrea Pao a Trujillo Lasso 

Secretaria General 
2. Disposicidn Final 

Archivo Institucional Firma CT: rv Conseacton Total 
-'")1‘:(ialkM9ta7ampos E:  Ehminadon Nombre  

Cargo Coordinadora Gesti6n Documental D: Digitalizaci6n u otros soportes 
FECHA: 07/12/2020 S: Selecci6n 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 0,  RETENCION EN AN'OS DISPOCISION FINAL?> 

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a ene ". 	

. Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.2.1.2. 6 

95 

ACTAS 
ACTA COMITË PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO COPASST 
Citacien 
Acta 
Autorreportes de actos y condiciones inseguros 
Inspecciones 
Seguimiento 
Plan de trabajo 
Soportes del acta X 

X 
X 

X 
X 
X 
X 

@ 

2 18 
X 

Subserie documental que refleja las decisiones del Comite de COPASST en 
temas 	de seguridad y salud 	en el trabajo que por normativa todas las 
entidades deben tener. Posee valor primario de tipo administrativo, legal y 
tecnico. 	Cumplido su tiempo de retencidn 	se debe transferir al Archivo 
Hist6rico de la Corporaci6n como evidencia de las actividades misionales de la 
institucien para su conservaci6n total. Igualmente se debe digitalizar la serie 
parafacilitar su consulta y como medida de conservaciOn 	para 	evitar la 
manipulacidn del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acta de Reunien No. 034 del 8 de agosto de 2016 
Marco Normativo Externo: Decreto 1072 de 2015, Resolucidn 1111 de 2017, 
Articulo 2.2.4.6.13. 

120 ACTA DE REUNIDN DE AUTOCONTROL 
Citaci6n 
Acta 
Registro de asistencia 

X 
X 
X 

X @ 
2 8 X Subserie 	documental 	que 	refleja 	las 	acciones socializadas, 	acordadas, 

compromisos y seguimiento de las actividades del area. Posee valor primario 
de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, la serie se debe 
eliminar por no desarrollar valores secundarios. 

135 INDUCCIDN A PROVEEDORES 
InducciOn 
Comunicaciones oficiales 

X 
X X @ 

2 3 X Serie documental que refleja la induccidn y seguimiento que se realiza a los 
proveedores de productos y servicios de la instituciOn. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe eliminar la serie 
va que no desarrolla valores secundarios. 

162 

15 

MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS 
INSTRUCTIVO DEL COMIT 'Ë PARITARIO DE SEGURIDAD Y 
SALUD EN EL TRABAJO 
Instructivo 

X .pdf 2 3 x 

Subserie documental que refleja los lineamientos del COPASST. Posee valor 

primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n, contado a 

partir de la actualizacien del mismo, se debe transferir al Archivo Histerico de 

la 	corporaciOn 	para 	su 	conservacien 	permanente 	como 	parte 	de 	la 

documentaciOn del sistema de seguridad y salud en el trabajo. 
192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 

FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenciOn se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticiOn, queja o reclamo y la implicacien dentro de 
la historia de la gesti6n acadernico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la instituciOn como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacien permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 

E 
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195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan anual de trabajo del sistema de seguridad y salud en el trabajo 
Seguimiento al plan 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 

X 

X 

.pdf 

.pdf 

2 18 X 
Subserie 	documental 	que 	refleja 	el 	plan 	de 	trabajo 	y 	las 	actividades 
contempladas para el cumplimiento de los objetivos del sistema de seguridad y 
salud en el trabajo. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencien, se debe transferir al Archivo Histerico de la corporacien 
para su conservacien permanente como parte de la memoria documental del 
area. 

Marco Normativo Externo: Decreto 1072 de 2015, Resolucien 1111 de 2017, 
207 

65 

PROGRAMAS 

PROGRAMA DE CAPACITACION, PROMOCION Y PREVENCION 

Convocatoria 
Listados de asistencia 
Memorias de la capacitacien 
Encuestas de satisfaccien 

X 

X 

X 

X 

@ 

.pdf - .ppt 

2 18 X 

Artirrdn 2 9 4 8 l'i 
Subserie documental que refleja el cronograma de actividades de capacitacien 
y prevencien en el sistema de seguridad y salud en el trabajo. Posee valor 
primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencien, se 
debe eliminar la serie. Su tiempo de conservacien obedece al marco norrnafivo 
externo. 

Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resolucien 1111 de 2017, 
Artici ilo 2 2 4.6 13 

145 PROGRAMA PARA LA MEDICION Y MONITOREO A LOS 
AMBIENTES DE TRABAJO 

Inforrnes tecnicos de mediciones ambientales X X .pdf 
Plataforma ARL 

2 18 X Subserie documental que refleja seguimiento que se realiza para brindar los 
puestos de trabajo acordes a las necesidades del personal. Posee valor 
primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencien, se 
debe eliminar la serie. Su tiempo de conservacien obedece al marco normativo 
externo. 

Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resolucien 1111 de 2017, 
Articulo 2.2.4.6.13. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones internas X .xls 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitafivo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

219 
15 

REPORTES 
REPORTE INVESTIGACION DE ENFERMEDAD LABORAL 
Reporte de incidentes y accidentes de trabajo 
Investigacien del accidente 
Comunicaciones oficiales 
Analisis estadistico 

X 
X 
X X

X 
@ 
.xls 

2 18 X 
Subserie documental que refleja el proceso de invesfigacien y anafisis de los 
incidentes y accidentes de trabajos que se presentan en la institucien. Posee 
valor primario de tipo administrativo, legal y tecnico. Cumplido su tiempo de 
retencien 	se debe realizar una seleccien cualitativa teniendo en cuenta 
aquellos incidentes o accidentes de trabajo que hayan tenido mayor impacto 
en la salud de los trabajadores. La muestra seleccionada se debe transferir al 
Archivo histerico para su conservaci6n, la muestra no seleccionada se debe 
eliminar 
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PROCEDIMIENTOS De 	ndenci 
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 Sub 

serie P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S 13 

228 

10 

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - SST 
GESTION DE RECURSOS DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y 
SALUD EN EL TRABAJO 
Copia acuerdo consejo superior 
Presupuesto del sistema de seguridad y salud en el trabajo 
Evaluacien de induccien y reinduccien 

2 18 X X 

Subserie documental producto de la implementaciOn del sistema de seguridad 
y salud en el trabajo en 	la Corporaci6n. 	Posee valor primario de tipo 
administrativo, legal y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien se debe 
eliminar la Subserie por perdida de sus valores primarios. Su tiempo de 
conservaciOn obedece al marco normativo externo. 

Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resolucien 1111 de 2017, 
Articulo 2.2.4.6.13. 

15 GESTION INTEGRAL DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN 
EL TRABAJO 
Politica del sistema 
Evidencia de socializacien del sistema 
Autoevaluacien del sistema 
Evaluaciones del sistema 
Rendicien de cuentas 
Comunicaciones oficiales. 

X 
X 

X 
X 

X 

X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 
.xls 
.pdf 
.pdf 

2 18 X X Subserie documental producto de la implementacien del sistema de seguridad 
y salud 	en 	el trabajo en 	la Corporacien. 	Posee valor primario 	de tipo 
administrativo, legal y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien se debe 
eliminar la Subserie por perdida de sus valores primarios. Su tiempo de 
conservacien obedece al marco normativo extemo. 

Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resolucien 1111 de 2017, 
Articulo 2.2.4.6.13. 

Nota: El Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST hace parte del 
Sistema Integrado de Gestien - SIG que tiene la institucien, por lo tanto hay 
documentacien que soporta la gestien del SST en las series documentales del 
SIG, que se encuentra en la Coordinacien de GestiOn de la Calidad. 

30 MATRIZ LEGAL DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
Matriz 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

.xls 
@ 

2 18 X Subserie documental producto de la implementaciOn del sistema de seguridad 
y salud 	en 	el trabajo 	en 	la CorporaciOn. 	Posee 	valor primario 	de tipo 
administrativo, legal y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien se debe 
eliminar la Subserie por perdida de sus valores primarios. Su tiempo de 
conservaciOn obedece al marco normativo externo. 

Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resoluci6n 1111 de 2017, 
Articulo 2.2.4.6.13. 

Nota: El Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST hace parte del 
Sistema Integrado de Gestien - SIG que tiene la institucien, por lo tanto hay 
documentacien que soporta la gestien del SST en las series documentales del 
SIG, que se encuentra en la Coordinacien de Gestien de la Calidad. 

(.9 	 ), 

E C 
P 	 ' 
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CODIGO 

Dependenci 
Serie 

20 GESTI N PELIGROS Y RIESGOS SISTEMA DE SEGURIDAD Y 
SALUD EN EL TRABAJO 
Matriz de identificacien, evaluacien y valoracien de peligros 
Protocolos de bioseguridad 
Evidencia medidas de control 
Entrega de elementos de proteccien personal 

Sub 
serie 

25 GESTION PROMOCIDN DE LA SALUD 
Profesiograma 
Certific,ado de custodia de Historias Clinicas 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIM IENTOS 

X Subserie documental producto de la implementacien del sistema de seguridad 
y salud en el trabajo en la Corporaci6n. Posee valor primario de tipo 
administrativo, legal y tëcnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
eliminar la Subserie por përdida de sus valores primarios. Su tiempo de 
conservacien obedece al marco normativo extemo. 

Marco Normativo Externo: Decreto 1072 de 2015, Resolucidn 1111 de 2017, 
Articulo 2.2.4.6.13. 

Nota: El Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST hace parte del 
Sistema Integrado de Gesti6n - SIG que tiene la institucien, por lo tanto hay 
documentacien que soporta la gestien del SST en las series documentales del 
SIG, que se encuentra en la Coordinacien de Gesti6n de la Calidad. 

X Subserie documental producto de la implementaci6n del sistema de seguridad 
y salud en el trabajo en la Corporacien. Posee valor primario de tipo 
administrativo, legal y tëcnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
eliminar Ia Subserie por përdida de sus valores primarios. Su tiempo de 
conservaci6n obedece al marco normativo extemo. 

Soporte del Documento 	RETENCIC5N EN ANOS 
	

DISPOCISION FINAL121  
Formato ARCHIVO ARCHIVO 

Electrenico DE GESTION CENTRAL 

Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resoluci6n 1111 de 2017, 
Articulo 2.2.4.6.13. 
Marco Normativo Intemo: Resoluci6n 2113 del 28 de mayo de 2020. 

Nota: El Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST hace parte del 
Sistema Integrado de Gestien - SIG que tiene la insfitucien, por lo tanto hay 
documentaci6n que soporta la gestien del SST en las series documentales del 
SIG, que se encuentra en la Coordinacien de Gestien de la Calidad. 

5 GESTION AMENAZAS SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
Plan de emergencias 
Evidencias 
Comunicacien oficial 
Listado de asistencia 
Hoja de vida brigadistas 
Simulacros 
Registro fotogratico 

Subserie documental producto de la implementacien del sistema de seguridad 
y salud en ef trabajo en la Corporacien. Posee valor primario de tipo 
administrativo, legal y tëcnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
eliminar la Subserie por përdida de sus valores primarios. Su tiempo de 
conservacien obedece al marco normativo extemo. 

Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resoluci6n 1111 de 2017, 
Articulo 2.2.4.6.13. 

Nota: El Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST hace parte del 
Sistema Integrado de Gestien - SIG que tiene la institucien, por lo tanto hay 
documentacien que soporta la gestien del SST en las series documentales del 
SIG, que se encuentra en la Coordinaci6n de Gesti6n de la Calidad. 

X 
X 
X 
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Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenlco 
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DE GESTION 
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CENTRAL 

CT E S D 

35 REGISTRO GESTION DE CAMBIOS QUE AFECTAN EL SISTEMA 
INTEGRADO 
Solicitud de gestiOn del cambio 
Control para la gestien del cambio 
Procedimiento gestien del cambio 
Socializaci6n gestien del cambio 

X 
X 
X 
X 

- 18 X Subserie documental producto de la implementacien del sistema de seguridad 
y salud 	en 	el trabajo 	en 	la Corporacien. 	Posee valor primario de tipo 
administrativo, legal y tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
eliminar la Subserie por perdida de sus valores primanos. Su tiempo de 
conservacien obedece al marco normativo extemo. 

Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resolucien 1111 de 2017, 
Articulo 2.2.4.6.13. 

Nota: El Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST hace parte del 
Sistema Integrado de Gestien - SIG que tiene Ia institucien, por lo tanto hay 
documentaci6n que soporta la gesti6n del SST en las senes documentales del 
SIG, que se encuentra en la Coordinacien de Gesti6n de la Calidad. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma —G--  
P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrdnico de archivo Cargo -cretarta General 

2. Disposici6n Final 
Archivo Institucional Firma ,,. 	'74b 	1 ti iÇt►y» 

CT: Conservacidn Total Nombre an • ra Milena'Campos 
E: Eliminacidn Cargo Coordinadora Gestion Documental 
D: Digitalizacidn u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S. Selecci6n 

hn. 

GU!,E.:9?,,I,.. 
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Soporte del Documento '1,  RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL?)  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
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Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
ElectrOnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S 0 

3.2.2. 6 
120 

ACTAS 
ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 
Citaci6n 
Acta 
Comunicaci6n Oficial 

X 
X 
X 

2 18 X X 
Subserie documental 	que refleja las decisiones tomadas para cumplir los 
objetivos del area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencien se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n 
para su conservacien total como parte de la memoria documental de la 
institucien y del area. 

24 ASESORIAS A PLANES DE NEGOCIO 
Ficha de inscripcien 
Lista de asistencia 
Seguimiento - asesoria 

X 
X 
X 

2 3 X Serie documental 	que 	refleja el 	acompariamiento que 	se brinda 	a 	los 
estudiantes que estan emprendiendo algUn negocio. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien la serie se elimina por 
perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

84 
10 

ESTRATEG1AS 
ESTRATEGIA PARA EL FOMENTO AL EMPRENDIMIENTO 
Comunicaciones oficiales 
Planes de actividades de emprendimiento 
Asistencia a las actividades 
Proyecto de actividad 
Informes 
Material publicitario Folletos 

X 
X 

X 
X 

2 18 X X 
Serie documental que refleja las estrategias para incentivar el emprendimiento 
en la comunidad academica. 	Posee valor primario de tipo administrativo. 
Finalizado el tiempo de retencien se debe digitalizar y transferir la serie al 
Archivo 	Histerico de la 	Corporacien como evidencia de 	las actividades 
misionales de la dependencia. 

138 
35 

1NFORMES 
INFORME DE GESTION 
Comunicacien Oticial 
Inforrne 

X 
X 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la gesti6n realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe 
transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservaci6n total 
como parte de la memoria documental de la institucien y del area. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitaci6n 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerendas y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por 	la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 abos de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicaci6n dentro de 
la historia de la gesti6n academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacien pemianente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n.  
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ('' RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2)  

PROCEDIMIENTOS Depen
a
denci 

serie 
se

u
r ie 

Sb 
P DEA 

Formato 
ElectrOnlco 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan anual de trabajo 
Seguimiento al plan 
Comunicaciones oficiales 
Plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

X 

X 

.pdf 

.pdf 

2 8 X X 
Subserie 	documento 	que 	refleja 	las 	actividades 	administrativas 	de 	la 
Corporaci6n. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo 
de retenci6n 	se debe transfedr al Archivo Histdrico de la entidad para su 
conservaciern permanente por poseer valor Histdrico y ser parte del patrimonio 
documental de la Corporaci6n y del area. Igualmente se debe digitalizar la 
serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien para evitar la 
manipulaci6n del soporte fisico. 

207 

75 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE CONVOCATORIAS PROYECTOS DE 
EMPRENDIMIENTO 
Comunicaci6n Oficial 
Convocatoria 
Hoja de vida de los participantes (estudiantes) 
Soportes de la hoja de vida de los participantes (estudiantes) 
Comunic,ado del resultado de la convoc,atoria (decisien) 
Asistencia 

X 

2 18 
X 

Subserie documental que refleja el proceso de selecciOn de proyectos de 
emprendimiento a desarrollar como una de las opciones de grado de los 
estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo 
de retencidn la serie se elimina por perdida de sus valores primarios y no 
desarrollar valores secundarios 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 

JL(42___ 
P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrOm co de arcluvo Cargo ecretaria General 

2. Disposlcien Final 
Archivo Instituclonal 

Firma 4k(1-7 Cr Conservacion Total Nombre an ra 	i ena Campos 
E: Elimmacffin Cargo Coordinadora Gestien Documental 
D DigitalizaciUn u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S. Selecci6n 
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OFICINA 3.2.3. PROYECTOS Y PROSPECTIVA 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ''' RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL<2' 

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrdnico 

ARCHNO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.2.3. 30 
5 

BOLETINES 
BOLETIN DE VIGILANCIA TECNOLOGICA 
Boletin 
Comunicacian oficial para publicacian 
Datos poblacionales 

X 
X 
X 

.pdf 

@ 
.xIs 

2 8 X X 
Serie documental que refleja el monitoreo a 	las tendencias y desarrollos 
tecnolagicos 	en 	los 	diferentes 	sectores. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de retencidn se debe transferir al 
Archivo Hist6rico de la Corporacidn para su conservacian total como parte de 
la memoria documental del area y de 	la institucian, de igual forma puede 
desarrollar valores secundarios de caracter histarico e investigativo. 

10 BOLETIN ESTADISTICO 

Boletin 
Comunicacian oficial para pubficacian 
Datos poblacionales 

X 
X 
X 

.pdf 
@ 
.xls 

2 8 X X Serie 	documental 	que 	presenta 	estadisticas 	poblacionales. 	Posee 	valor 
primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de retencidn se 
debe transferir al Archivo Histarico de la Corporacidn para su conservacian 
total como parte de la memoria documental de la insfitucian y porque puede 
desarrollar valores secundarios de caracter histarico e investigativo. 

138 

60 

INFORMES 
INFORME DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS 
INSTITUCIONALES 
Informe 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

.xls - .doc 
@ 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el seguimiento al avance tecnico y financiero 
de los diferentes proyectos que fiene la institucian. Posee valor primario de fipo 
administrativo y tecnico, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de 
retencidn se debe transferir al Archivo Hist6rico de la Corporaci6n 	para su 
conservaci6n total como parte de la memoria documental del area y de la 
institucidn. 

65 INFORME DE SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO DE 
INVERSION 
Informe 
Comunicaciones oficiales 

X 
@ 

.xls 

2 8 X Subserie documental que refleja el seguimiento a la ejecucidn del presupuesto 
de inversi6n de la institucidn. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencidn se debe 
transferir al Archivo Histdrico de la Corporacidn para su conservacien total 
como parte de la memoria documental del area y de la instituci6n. 

CONVENCIONES: 

1 Soporte del Documento 

F1RMAS 
Secretaria General Firma .... a---- 

P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso DEA: Documento electrdruco de archnio Carqo Secretaria General RESPONSABLES:  2. Disposicidn Final 
Archivo Institucional Firma 

~ 
CT: Conservacion Total Nombre andra 	ilenaVnpos 	Eliminacion Carqo Coordinadora Gestidn DocumentaI D: Digitalizacien u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S: Seleccien 
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ENTIDAD PRODUCTORA: Corporacien Universitaria del Huila - CORHUILA 

UNIDAD 3.2. DIRECCION DE PLANEACION 
OFICINA 3.2.4. INFRAESTRUCTURA FISICA 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

YTIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 0,  RETENCI6N EN ANOS DISPOCISIDN FINAI?)  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D 
 

S 

3.2.4. 6 
60 

ACTAS 
ACTA COMITE DE INFRAESTRUCTURA FISICA 
Citacien 
Acta 
Comunicaciones oficiales 
Soportes 

X 

X 

X 

X 
X 

@ 

@ 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja las decisiones que se toman en cuanto a 
proyectos y/o modificaciones de las instalaciones de la Corporacien. Posee 
valor primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de retenci6n 
se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacien por desarrollar valores 
secundarios de caracter histerico e investigativo, asi como evidencia de las 
actividades misionales de la institucien para su conservacidn total. Igualmente 
se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 	medida de 
conservacien para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Resoluci6n 1762 de 2018 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Informe 
Comunicacien oficial envio del informe 

X 
X @ 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencien se elimina 
puesto que pierde su valor administrativo; de igual forrna, la informacien queda 
consolidada en el Inforrne anual de Vicerrectoria de Planeacien y de la 
Rectoria. 

115 INFORME OCUPACION DE AULAS 
Informe 
Comunicacien oficial envio del informe 

X 
X 

As 

@ 

2 8 X X Serie documental que presenta datos sobre ocupaci6n 	de aulas de la 
corporacien. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el 
tiempo de retencien en el Archivo de Gestien se debe transferir al Archivo 
Histerico de la Corporaci6n para su conservacien total como parte de la 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 atios de produccien documental, y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicaci6n dentro de 
la historia de la gestien acadëmico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Hist6rico de la institucien como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacien permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Externo: 	Constitucien Politica de Colombia 	de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 

195 

30 

PLANES 
PLAN DE REGULARIZACION Y MANEJO - PRM DE LA 
INSTITUCION 
Plan 
Comunicaciones oficiales 
Inforrnes 

X 
X 

X 
X 

.pdf 

@ 

2 8 X X 

Subserie 	documental 	que 	posee 	valor 	primario 	de 	tipo 	administrativo. 
Finalizado el tiempo de retencien en el Archivo de Gestien se debe transferir al 
Archivo Hist6rico de la Corporacien para su consen/acien total como parte de 
la memoria documental de la institucien. Igualmente se debe digitalizadaserie 
para facilitar su consulta y como medida de conservacien-p‘avevitar la 
manipulaciOn del soporte fisico. 	
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OFICINA 3.2.4. 

_ _ 	_ _  INFRAESTRUCTURA FISICA 

CODIGO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ,', RETENCIDN EN ANOS DISPOCISIGN FINAL(2)  
PROCEDIMIENTOS Dependenci 

a 
serie  Sub 

serie P DEA 
Forrnato 

ElectrOnico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S 0 

210 

10 
PROYECTOS 
PROYECTO DE DESARROLLO FISICO 
Solicitud 
Aprobacien comite de infraestructura fisica 
Estudios previos 
Terminos de referencia 
Invitacian 
Comunicaciones de rectona (resoluciones, acuerdos) 
Programa arquitectonico 
Comunicaciones oficiales 
Cofizaciones 
Disefios estructurales (planos) 
Licencias 
Acta de inicio 
Acta de mayores y menores 
Acta de seguimiento 
Acta parcial 
Acta de suspensian y reinicio 
Acta de liquidaciOn 
Acta final 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 18 

eliminada.  

X 

Subserie documental que refleja los cambios de infraestructura que ha tenido 
las instalaciones de la Corporacien. Posee valor primano de tipo administrativo, 
legal y tecnico. Cumplido el tiempo de retenci6n contao a partir de la firma del 
acta de finalizaciOn, se debe hacer una selecciOn cualitativa de los proyectos 
que 	hayan tenido 	mayor impacto 	en 	el 	credmiento 	y cambio 	de 	las 
instalaciones e infraestructura de la Corporacien. La muestra seleccionada se 
debe transfenr al Archivo Histenco y la muestra no seleccionada debe ser 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenciOn se 
elimina por perdida de su valor primano y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

' FIRMAS 
Secretaria General Firma .--b—-- 

P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso DEA: Documento electranico de archivo Cargo Secretaria General 
2. Disposicien Final 

RESPONSABLES: 

Archivo Institucional 
Firrna 

* 	
4„,w._1, 

CT: Conservacidn Total Nombre an'  ra 	i ena 	ai 'rtp£ E: Ehminacidn Cargo Coordinadora Gestien Documental 
3: Digitalizacidn u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S: Seleccidn 
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UNIDAD 3.2. DIRECCION DE PLANEACION 
OFICINA 3.2.5. EGRESADOS 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ," RETENCI(5N EN AOS DISPOCISIDN FINAL(z  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenci 

a 
. 

Serie 
Sub 
sede 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S 0 

3.2.5. 138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Comunicaci6n oficial 
Informe Egresados 

X X 
2 

@ 

8 X X 
Subserie 	documental 	que 	refleja 	la gestiOn 	realizada 	por la 	dependencia. 
Posee valor pnmario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retenciOn 
en el Archivo de Gesti6n se conserva la serie en forma permanente por poseer 
valor Histerico 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por 	la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizard una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 arios de produccidn documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicacian dentro de 
la historia de la gesti6n academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como parte del patnmonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo 	Externo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 

201 

140 

PROCESOS 

PROCESO SEGUIMIENTO A EGRESADOS 

Base de datos Egresados 

Comunicaciones oficiales encuentro de egresados 

Invitaciones a eventos programados para egresados 

Registro fotografico 
Listado de Asistencia a eventos 
Actualizacien de datos 

X 

X 

X 

X 

X 
X 
X 

.xls 

@ 

@ 

•IP9 

@ 
web 

2 8 X x 
Subserie documental que contiene la gesti6n que se realiza para mantener 
contacto con los egresados de la instituci6n. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Finalizado el tiempo de retencien en el Archivo de Gesti6n se 
conserva la serie en forma permanente por poseer valor Histerico 

207 
150 

PROGRAMAS 
PROGRAMA STAND LABORAL 
Comunicaciones oficiales 
nscdpcien a plataformas de empleo 
Soportes de la inscripcien y renovaciones a las plataforrnas de 
empleo 
nforme plataformas de empleo 

X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 

@ 2 8 X 
Subserie 	documental 	que 	refleja 	la 	gesti6n realizada 	para 	promover la 
vinculaciOn 	laboral 	de 	los 	egresados. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo. 	Cumplido 	su 	tiempo de 	retenci6n 	contado 	a partir de 	la 
finalizacian de uso de la plataforma, se debe seleccionar la tipologia informe 
plataformas de empleo y conservar de forma permanente. Los demas tipos 
documentales se deben eliminar. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSER1ES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento III RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL'21  

PROCEDIMIENTOS  Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relacidn de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subsene 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenciOn se 
elimina por pardida de su valor primario y no desarrollar valores secundanos. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
Secretaria General Firrna -0"--' 

Pt Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: m Documento electroco de archwo Cargo Se 	etaria General 

2. Disposicion Final 
RESPONSABLES: 

Archivo Institucional 
Firrna 

C-rt Conservacton Total Nombre Sandra 	dena 	ampos 
E: Eliminacton Cargo Coordinadora Gestien Documental 
D. Digitalizacien u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 s: SelecciUn 
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ENTIDAD Corporacien Universitaria del Huila - CORHUILA 

UNIDAD 3. RECTORIA 
OFICINA 3.3. DIRECCION DE CONTROL INTERNO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento i" RETENCIQN EN Afg"OS DISPOCISION FINAL(2)  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenci 

a 
Serie 

Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

ElectranIco 
ARCHIVO 

DE GESTIDN 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.3. 138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Informe 
ComunicaciOn oficial envio del informe 
Indicadores de gestien 

X 
X 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la gestiOn realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
transferir al Archivo Histerico de la Corporacien para su conservaci6n total 
como parte de la memona documental de la instituci6n y del area. 

21 

5 

ARQUEOS 

ARQUEOS DE LIBRETAS, CHEQUERAS Y SALDOS DE BANCOS 

Arqueo de libretas y chequeras 
Arqueo saldo de bancos 
Pantallazos de los saldos de la platafomia de bancos 
Informe del banco 

X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

.xml 

.xml 

.xml 

.xml 

2 18 X 

Subserie documental que refleja la verificacian de los movimientos de dinero 
de la institucian. 	Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencian se debe eliminar la serie porque no desarrolla valores 
secundarios y pierde su valor primario. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitaci6n 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por 	la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencian se realizara una selecciOn cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicacien dentro de 
la historia de la gestian academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Hist6rico de la institucian como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n perrnanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 

195 
5 

PLANES 
PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS DE CONTROL INTERNO 
Comunicacien oficial inforrnando la auditoria 
Lista de verificacian 
Informe de auditoria 
Plan de mejoramiento 
Comunicacien solicitando porcentaje de cumplimiento de acciones del 
plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

X 

X  

@ 

@ 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja el conjunto de actividades orientadas a 
verificar el cumplimiento de la nomiatividad intema y extema, asi como los 
procesos 	y 	procedimientos 	previstos. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir a 
Archivo 	Histerico de la CorporaciOn 	para su 	conservaci6n total 	ya que, 
desarrolla valores secundario de caracter histarico y evidencia el desarrollo 
administrativo de la institucian. 	Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar 	su 	consulta 	y 	como 	medida 	de 	conservaci6n 	para 	eyitg, le 
manipulacien del soporte fisico. 	 /, 	\)'s•  • •• ‘ 
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ENTIDAD Corporacien Universitaria del Huila - CORHUILA 

HOJA _1 	DE _1_ 
UNIDAD 3. RECTORIA 
OFICINA 3.3. DIRECCION DE CONTROL INTERNO 

CODIGO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento i'i RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALiz  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie  P DEA 

Formato 
Electr6nico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

40 PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Comunicaciones oficiales 
Programas 
Indicadores de gestien 
Informes de seguimiento 

X 
X 

X 
X 
X 

2 8 X X Subserie 	documento 	que 	refleja 	las 	actividades 	administrativas 	de 	la 
Corporacien. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo 
de retencien 	se debe transferir al Archivo Histerico de la entidad para su 
conservacien permanente por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio 
documental de la Corporacien y del area. Igualmente se debe digitalizar la 
serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien para evitar la 
manipulacien del soporte fisico. 

201 

55 

PROCESOS 
PROCESO DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE CONTROL 
INTERNO 
Comunicaciones oficiales 
Lista de verificacien 
Solicitud diligenciamiento del Plan de mejoramiento 
Solicitud porcentaje de cumplimiento de acciones del plan de 
mejoramiento 
Informe de monitoreo y seguimiento 

X 
X 

X 
X 
X 

X 

X 

@ 

@ 

2 8 X X 

Subserie documental que refleja la verificacien y seguimiento a los procesos 
auditados que requieren realizar plan de mejoramiento. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe transfedr a 
Archivo Histerico de la Corporacien para su conservacien total ya que, 
desan-olla valores secundario de caracter histerico y evidencia el control 
administrativo de la institucien. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar 	su 	consulta 	y 	como 	medida 	de 	conservacien 	para 	evitar 	la 
manipulacien del soporte fisico. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relaci6n de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunic,aciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

135 REGISTRO DE SEGUIMIENTO A INFORMACION REPORTADA 
POR CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS 
Comunicacien oficial recibida 
Comunicacion oficial respuesta 
Nota secretarial inforrnando el tramite que se le dio al inforrne
reportado 

X 
X 

X 

X 
X 

X 

@ 
@ 

2 3 X Subserie documental que refleja el seguimiento de informacian y/o novedades 
reportadas por clientes sobre algUn proceso acadëmico o administrativo para 
su mejoramiento. Posee valor primario de tipo administrativo. 	Cumplido su 
tiempo de retencidn se debe eliminar por përdida de sus valores primarios y no 
desarrollar valores secundarios 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 
Secretaria General Firma ""'"krzzi\l' P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso DEA: Documento electrOnico de archivo Cargo Secre 	ria General 

2. Disposici6n  Final 
Archivo Institucional Firma CT:  ConservaciOn Total Nombre n i 11a 	am ros E:  Eliminacian Cargo Coordinadora GeStion Eri:: limenta 

D: Digitaliaackin u otros soportes 
07/12/2020 S: Selecchin 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
PAGINA: 1 de 1 CORHUILA 
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HOJA _1 	DE _1_ 

ENTIDAD Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 
UNIDAD 3. RECTORIA 
OFICINA 3.4. DIRECCIDN DE BIENESTAR INSTITUCIONAL 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento I'I RETENCIDN EN ANOS DISPOCISIDN FINAL(2)  
PROCEDIMIENTOS Dependenci 

a 
Serie 

Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.4. 6 
25 

ACTAS 

ACTA COMITË DE BIENESTAR 
Citacien 
Acta 
Listado de asistencia 

X 

X 
X 

@ 
2 8 X X 

Subserie documental que refleja las decisiones tomadas por el comite para 
promover el bieneslar en la comunidad academico administrativa. Posee valor 
primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
debe transferir al Archivo Histenco de la Corporacien como evidencia de las 
actividades misionales de la institucien para su conservacien total. Igualmente 
se debe 	digitalizar la 	serie 	parafacilitar su consulta y como 	medida de 
conservaci6n para evitar la manipulacien del soporte flsico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 361 de 2015 del Consejo Superior 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Informe 
Comunicacien oficial 
Actas de reunien 

X X 
X 

.xls 

@ 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la gestien realizada por la dependencia. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencien 
en el Archivo de Gesti6n se conserva la serie en forma perrnanente por poseer 
valor Histerico 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, 	quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por 	la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una seleccidn cuantitativa del 
10% por cada 10 atios de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicacidn dentro de 
la historia de la gestidn academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la institucidn como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacien permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo 	Externo: Constituci6n 	Politica de Colombia de 	1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de accien 
Comunicaciones oficiales 
Plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

.xls 
2 8 X X 

Subserie 	documental 	que 	refleja 	el 	plan 	de 	trabajo 	y 	las 	actividades 
contempladas para el cumplimiento de los objetivos del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, se c_laba 
transferir 	al 	Archivo 	Histenco 	de 	la 	corporaden 	para 	su 	consertiecip 
permanente como parte de la memoria documental del area. 	7, ',,:%\' '' 



PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que evidencia las diferentes actividades e integracLones 
que se realizan para el bienestar del personal administrativo. Posee valor 
primado de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencien en el Archivo 
de Gestien se conserva la serie en forma permanente por poseer valor 
Histerico 

Subserie documental, que refleja las actividades realizadas por la institucien 
para fortalecer el bienestar institucional del personal academico administrativo. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencien 
en el Archivo de Gesten se conserva la serie en forma permanente por poseer 
valor Histerico 

Subserie documental que se realiza para controlar y conocer la 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tip 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien s 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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 CORHUILA 

VIGENCIA: OCTUBRE 22 DE 2019 ------,-- 

ENTIDAD Corporacien Universitaria del Huila - CORHUILA 

HOJA _1_ DE _1_ UNIDAD 3. RECTORIA 
OFICINA 3.4. DIRECCIGN DE BIENESTAR INSTITUCIONAL 

SERIES, SUBSERIES 
Y T1POS DOCUMENTALES 

Sopo rte del Documento RETENCION EN ANOS DIS POCISION FINAL(2)  

DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S 	D 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE APOYO LOGISTICO Y DESARROLLO DE 
EVENTOS 
Comunicacien oficial de solicitud de apoyo a eventos 
Comunicaci6n oficial respuesta de apoyo a eventos 
Comunicaci6n oficial Solicitud de prestamo de auditorios 
Respuesta de prestamo de auditorios 

2 8 X X 

PROGRAMA DE EVENTOS DE DESARROLLO HUMANO 
Listados de asistencia 
Evidencias fotograficas 

Flayers X 

2 8 X X 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

5 	•••• 	l 4a ikkt--)  

Secretaria General Firma 

.......X.12._  

P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electroco de archwo m Cargo Se retaria General 

2, Disposicien Final 
Archivo Institucional 

Firma ,'..- 
CT: Conservamon Total Nombre Sand a 	ilena Campos E: Ehrmnamon Cargo Coordmadora Gestien Documental 
D: Digitalizaciem u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S: Seleccien 
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ENTIDAD Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

UNIDAD 3.4. DIRECCION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL 
OFICINA 3.4.1 AREA DE DEPORTES, RECREACION Y CULTURAL 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento '', RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2  
PROCEDIMIENTOS 

Dependenci 
a Se" 

Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHNO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.4.1 138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Informe 
Comunicacien oficial envio del informe 

X X 
X 

.xls 
@ 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la gesti6n realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. 	Finalizado el tiempo de retencien se elimina 
puesto que pierde su valor administrativo; de igual forma, la inforrnacien queda 
quedard 	consolidada 	en 	el 	informe 	de 	gestien 	que 	presenta 	Bienestar 
Institucional. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
e)dernos sobre algUn servicio prestado por 	la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizard una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 ahos de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la implicacien dentro de 
la historia de la gestien academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la instituden como parte dei patrimonio 
documental institucional para su conservacien permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 

207 

35 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS, RECREACION Y 
CULTURA 
Convocatoria de la actividad 
Cronograma de la actividad 
Acta de reunien 
Formato de ficha de inscripcien para equipos y grupos 
representativos 
Listados de asistencia a actividades 
Listados de asistencia a ensayos y entrenamientos 
Evidencias fotogrdficas 
Comunicaciones oficiales 
Inforrne de cada actividad 
Encuestas de satisfaccien de eventos 

X 
X 
X 

X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X X 

Subserie documental que refleja las actividades que realiza el drea para 
promover el desarrollo de actividades deportivas, 	de recreacien y cultura. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n 
se debe conservar la serie en forma perrnanente por poseer valor Histerico y 
como parte de la memoria documental de la instituci6n 
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HOJA _1_ DE _1_ 
UNIDAD 3.4. DIRECCION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL 
OFICINA 3.4.1 AREA DE DEPORTES, RECREACIDN Y CULTURAL 

CODIGO 
SERIES, SUBSERJES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ," RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(z  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serle 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
ElectrOnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

213 

90 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 

CONTROL PRESTAMO Y ENTREGA DE ELEMENTOS 
CULTURALES 
Prëstamo de matenales (trajes, instrumentos musicales, elementos 
deportivos, uniformes deportivos) 
Entrega de untforrnes a funcionatios y estudiantes 

X 

X 

X 

X 
FO-BI-02 
FO-BI-14 

2 8 X 

Subserie documental que refleja el prëstamo de elementos culturales. Posee 
valor primario de tipo administrativo. 	Cumplido su tiempo de retenciOn se  
deben 	eliminar porque 	pierde 	valores 	primarios 	y 	no 	desarrolla 	valores 
secundanos. 

CONVENC1ONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma i......-  P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso DEA: Documento electronico de archivo Cargo Sçcretaria General 
2. Disposici6n Final 

Archivo Institucional 
Firma 

CT: Conservamon Total Nombre an ra 	i ena 	ampos E: Elmnacion Cargo Coordinadora GestiOn Documental 
D: Digitalizacien u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S: Seleccien 
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ENTIDAD Corporacidn Universitaria del Huila - CORHUILA 

UNIDAD 3.4. DIRECCI6N DE BIENESTAR INSTITUCIONAL 
OFICINA 3.4.2. AREA DE SALUD GENERAL Y LABORAL 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 0,  RETENCION EN AFIOS DISPOCISION FINAL(2)  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.4.2. 
33 CARACTERIZACIONES PSICOSOCIALES DE LOS ESTUDIANTES 

Caracterizacien psicosocial del estudiante 
Informe de caracterizacien psicosocial 
Comunicacien oficial 

X 
X 
X 

Adviser 
.doc 

@ 

2 8 X X Serie documental que refleja la clasificacien de aspectos psic,osociales de la 
poblacien 	estudiantil 	de 	la 	Corporacien. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retencidn, se debe transferir la 
seria al Archivo Histerico de la institucien para su conservaci6n total, ya que, 
puede desarrollar valores secundarios de caracter histerico e investigativo. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida 
de conservaci6n para evitar la manipulacidn del soporte fisico. 

126 HISTORIAS CLINICAS DE ESTUDIANTES, DOCENTES Y 
ADMINISTRATIVOS 
Historia clinica de ingreso 
Historia clinica de control o de consulta extema 
Requerimiento de farmacia 
Incapacidad medica 
Solicitud de examenes de apoyo diagndstico 
Certificado medico 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

5 15 X Serie 	documental 	que 	refleja 	las 	condiciones 	de 	salud 	de 	estudiantes, 
docentes y administrativos de la instituci6n. Posee valor primario de tipo 
administrativo, legal y tecnico. Cumplido el tiempo de retencidn esta serie 
documental contado a partir de la Ultima fecha de atenci6n, se debe realizar 
una selecci6n teniendo en cuenta que, para aquellas historias clinicas que 
correspondan a victimas de violaci6n de derechos humanos o infracciones 
graves al Derecho Intemacional Humanitario, el tiempo de retencidn se debe 
duplicar, es decir, 30 afts en total y las historias clinicas que Ilegasen 	a 
formar parte de un proceso relacionado con delitos de lesa humanidad, se 
deben conservar de forma permanente. 

Marco Normativo Extemo: Resolucien 839 de 2017. Art. 3 del Ministerio de 
Salud y Protecci6n Social. 

111 HISTORIAL DE EQUIPOS MEDICOS 
Formato de revisi6n biomedico 
Hoja de vida de equipos 
Historial de mantenimiento de equipo 

X 
X 
X 

2 3 X Subserie documental que refleja el historial de los mantenimientos y acciones 
que se realizan desde su adquisicien a los equipos medicos que tiene la 
institucidn. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de 
retencidn contado a partir del momento en que se da de baja la maquinaria o el 
equipo se debe realizar una selecci6n cualitativa, teniendo en cuenta aquellos 
equipos 	especializados que hayan contribuido a procesos de innovacien en 
las 	diferentes 	actividades 	acad6mico 	administrativas 	de 	la 	instituci6n, 	el 
municipio, la regidn o el pais. La muestra seleccionada se debe digitalizar para 
facilitar su consulta y como medida de conservaci6n del soporte fisico; la 
muestra no seleccionada se debe eliminar. 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTI6N 
Inforrne 
Comunicacien oficial 

X X 
X 

.xls 

@ 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencidn se elimina 
puesto que pierde su valor administrativo; 	de igual forma, 	la informacidn 
quedara 	consolidada 	en 	el 	informe 	de 	gestien que 	presenta 	Bienestar 
Institucional. 

I GEPJEF,N,I.  "r: 

\ 
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HOJA _1_ DE 	1 _ _ UNIDAD 3.4. DIRECCION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL 
OFICINA 3.4.2. AREA DE SALUD GENERAL Y LABORAL 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ," RETENCI(5N EN ANOS DISPOCISI6N FINAL(z  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie  
Sub 
serie P DEA Formato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTIDN 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacian 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Sene documental transversal 	ue refleja 	 peticiones, 	quejas, q 	las diferentes 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuanos intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por 	la institucian con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de produccidn documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la implicacidn dentro de 
la historia de la gestidn academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transfetir al Archivo Histerico de la institucian como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacien perrnanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucian 	Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 

207 

25 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE ACOMPARAMIENTO Y SEGUIMIENTO A 
ESTUDIANTES - PASE 
Plan de accidn del programa 
Indic,adores de gestien 
Asistencia 
Encuesta de satisfaccidn 
Registro fotografico 

X 
X 

X 
X 

X 

.xls 

2 8 X 

Subsene documental que refleja el plan de accidn que se enmarca dentro del 
programa PASE. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencien esta serie documental se elimina porque pierde sus 
valores primanos. 

50 PROGRAMA DE ASESORIAS SICOLOGICAS 
Solicitud de consulta 
Historia psicoldgica 
Remisian a Psicologia 
Compromiso de estudiantes con bajo rendimiento academico 
Informe de la asesoria 

X 
X 
X 
X 
X Adviser 

5 10 X Subsene documental que refleja el acompafiamiento psicolagic,o que se le 
brinda 	a 	la 	comunidad 	de 	la 	institucien. 	Posee 	valor 	primario 	de tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien contado a partir de la 
Ultima consulta, esta serie documental se elimina porque pierde sus valores 
pnmarios y no desarrolla valores secundarios. 

90 PROGRAMA DE ENTREVISTAS PARA EL PROCESO DE 
ADMISIDN DE ESTUDIANTES 
Citacien enviada por Admisiones 
Entrevista 
Listado de asistencia 

X X 
X 
X 

@ 
Corhuila plus 
Corhuila plus 

2 3 X 
Subserie documental que refleja el proceso de entrevista de admistan de los 
aspirantes. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su 
tiempo de retencidn esta serie documental se elimina porque pierde valores 
primarios. 
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OFICINA 3.4.2. AREA DE SALUD GENERAL Y LABORAL 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

 Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ," RETENCION EN AlkJOS DISPOCISION FINAL(2)  
PROCEDIMIENTOS Dependenci 

a 
serie  Sub 

serie P DEA Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

100 PROGRAMA DE EVENTOS Y ACTIVIDADES EN SALUD 
Informe del evento y/o actividad 
Flyer - convocatoria 
Comunicaciones oficiales 
Listados de asistencia de actividades 
Evaluaci6n del evento 
Registro Fotografico 

X 

X 

X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Subserie 	documental 	que 	refleja 	las 	actividades 	que 	se 	organizan 	para 
promover habitos saludables en la comunidad. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencibn se debe realizar una selecci6n 
cuantitativa del 5 % de la documentacien producida por cada 10 arios para ser 
conservados como parte de la memoria documental del area y deben ser 
transfendos 	al Archivo 	Histbrico. 	La 	muestra 	no seleccionada 	de 	debe 
eliminar. 

201 
100 

PROCESOS 
PROCESO HABILITACION CONSULTORIO MËDICO 
InscripciOn Registro Especial de Prestadores de Salud (REPS) 
Autoevaluackm de las condiciones de habilitacibn 
Soportes de la inscripcian 
Visitas de verificaci6n 
Hoja de vida del consultorio 
Acta comite de seguridad del paciente 
Protocolo de limpieza y desinfecci6n 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 3 X X 
Subserie 	documental 	que 	refleja 	el 	cumplimiento de 	la 	norma 	para 	la 
habilitaciOn y funcionamiento del consultorio medico de la Corporacien. Posee 
valor primario de tipo administrativo, legal y tecnico. Cumplido su tiempo de 
retencibn la Subserie se conservara totalmente, ya que adquiere valores de 
caracter secundario de tipo hist6rico. 

Marco Normativo Extemo: ResoluciOn 2003 de 2014 del Ministerio de Salud 
y Protecciem Social. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma --e)—  
P. Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrareco de erchnro Cargo Se 	etaria General „....... 

2. Disposicidn Final 
Archivo Institucional Firma „„n, 

CT: Conservacinn Total Nombre an ra Mt ena 	ampos 
E Elenetacien Cargo Coordinadora Gesti6n Documental 
D. Dignaliaacien u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S: Selecci6n 

•  
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ENTIDAD Corporacian Universitaria del Huila - CORHUILA 

UNIDAD 3.5. RECTORIA 
OFICINA 3.5.3. DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte det Documento 
0: RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALM  

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia 

, 
"e"  

Sub 
serie P DEA 

Formato   
Electr6nico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.5.3. 6 
40 

ACTAS 
ACTA COM ITE DE CONVIVENCIA 
Convocatoria 
Acta 
Queja 
Comunicacian oficial de citacien de involucrados en la queja 
Informe trimestral de gestidn, estadistica de quejas, seguimiento de 

X 
X 
X 
X 

X @ 
1 9 X X 

Subsene documental que evidencia la gestidn realizada para la resolucian de 
conflictos de convivencia laboral. Posee valor primario de tipo administrativo 
y legal. Cumplido su tiempo, se debe transferir al Archivo Histarico de la 
entidad como parte de la memoria documental de la entidad y debido a que 
puede desarrollar valores secundarios de caracter histerico. 

Marco Normativo Extemo: Resolucien 652 de 2012 del Ministerio del 
Trabajo; sobre la creacien del Comite de Convivencia Laboral; el archivo, la 
reserva, custodia y confidencialidad de la inforrnacian la Ilevara quien sea 
elegido como Secretario. 

Marco Normativo Intemo: Mediante Acta de Reunien No. 073 del 21 de 
junio de 2019 del Comite de Convivencia se nombrd como Secretario del 
mismo a Katherine Bonilla Tocora, Profesional Unidad de Mercadeo y como 
suplente a Leyda Yohana Garcia quien paso a ser responsable, luego de la 
desvinculacidn laboral de Katherine Bonilla. 

Nota 1: Cada vez que se nombre Secretario del Comite de convivencia, se 
modificara la Tabla de Retencidn Documental, y se asignara la Subserie 
documental a la oficina a la que pertenezca el Secretario nombrado. 
Nota 2: Una vez termine el periodo de nombramiento del Secretario, este 
hara entrega oficial de sus archivos a Gestian Documental. 

27 BANCO HOJAS DE VIDA 
hojas de vida docentes y/o profesionales que ejecuten proyectos de 
extensien X .pdf 

2 0 X 
Serie documental que contiene las hojas de vida de los posibles profesores 
y/o 	profesionales que 	participen 	en 	la ejecuci6n 	de los 	proyectos de 
extencien. Es una serie de constante actualizacien y consulta para apoyar el 
proceso de seleccien que no desarrolla valores secundarios, Se debe 
mantener actualizada en el Archivo de Gestian y no sera transferida al 
archivo central. 

210 
5 

PROYECTOS 
DISENO DE PROYECTOS 
Propuesta 
Comunicaciones oficiales 
Acta de inicio del proyecto 
Plan de trabajo del proyecto 
Informe de avance del Proyecto 
Informe final 
Acta de finalizacian 

.x
x
x
x

xx 
1 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X X 
Subserie documental que refieja el disefio y la ejecucien de proyectos de 
extensidn de la institucidn con el sector externo. Posee valor primario de tipo 
de administrativo y legal. Finalizado el tiempo de retencidn se debe realizar 
una seleccian cualitativa, teniendo en cuenta aquellos proyectos que hayan 
contribuido al desarrollo institucional o regional, proyectos de mayor cuantia, 
asi como, aquellos proyectos que se desarrollen en convenio con entidades 
pUblicas e intemacionales. La muestra seleccionada se debe transferir al 
Archivo Histarica y la muestra no seleccionada debe ser eliminada. 

-̀‘.,Le) 

\s̀.4.'" 
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1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma -‘ ✓-; 
P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrdnico de archivo Cargo Secretaria General 

2. Disposici6n Final Archivo Institucional 
Firma 

ç fI' an 	a 	ei91 .1Rmpos CT: Conservacidn Total Nombre 
E: Eliminacidn Cargo Coordinadora Gestien Documental 
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UNIDAD 3.5. RECTORiA 
OFICINA 3.5.3. DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
0i RETENCION EN ANOS DISPOCISI6N FINAL(2)  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenc 

ia 
Serie 

Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electranico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTIDN 
Comunicacien oficial 
Informe 
Indicadores de gestien 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

@ 
@ 
p 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la gestien realizada por la dependencia. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retenci6n 
en el Archivo de Gestien se conserva la serie en forma permanente por 
poseer valor Histerico 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitaci6n 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la instituciOn con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 anos de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticidn, queja o reclamo y la impficacien dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestien 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Ilisterico de la insfitucien como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	inslitucional 	para 	su 	conservaci6n 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 

207 

40 

PROGRAMAS 

PROGRAMA DE APOYO ACTIVIDADES DE EXTENSIDN 

COM unicaciones oficiales 

Evidencia de la gesti6n de apoyo. 

X 

x 

X 

x 

2 8 X 

Subserie documental que refleja el apoyo que realiza la dependencia para el 
desarrollo de las activades de extensi6n que implementa la institucien. Posee 
valor primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relacien de consecutivos comunicaciones internas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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UNIDAD 3.5. DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL 
OFICI NA 3.5.2. PROYECCION SOCIAL 

. 
COCIGO .  

SERIER.SUBSERIES 
YTIPOSDOCUMENTALES 
 . 	,  , 	. 	 , 

SoPOde.cw Docunitto. ,  REIRNHCIORER ANos .., poasu5NFINAL° . 
 - 	. 

Depndocl 
 

3.5.2. 

,- 

63 

- t 
,serie 

25 

X 
X 

X 

X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 

X 

X 
X 

X 

	

PROCE 	ENTOSn 

	

 .
; 
	 . 

 

.EtedtbnicO. 

.Pdf 
@ 
@ 
4 

.xls 
e 
e 

e 

Q 
42 

e 

  „ DEGESTION 

2 

- 

CENTRAL 

8 

CT 

X 

. 	• 

• 

X 

CONVOCATORIAS 
CONVOCATORIA PROYECTOS DE PROYECCION SOCIAL 
Propuesta de terminos de referenda 
Presentacian propuesta al Consejo Academico 
Comunicaddn oficiales 
Publicaden de la convocatoria 
Propuestas de los proyectos de investigacian 
lists de chequeo por propuesta presentada 
Notificaden de las observadones encontradas 
Propuestas con ajustes realizados 

Comunicacian ofr cial al evaluador externo adjuntando propuesta 

Evaluacian de la propuesta 
Resultados de las evaluaden de las propuestas presentadas 

Copia de la aprobacian de los Proyectos (resoluden, acta, acuerdo) 

Publicacian de los resultados de la convocatoria 

Subserie 	documental 	que 	contiene 	los 	documentos 	de 	las 	diferent. 
convocatorias que se realizan para implementar proyectos de investigadan. 
Posee valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. 	Finalizado el 
tiempo de retencian en el Archivo de Gestien se debe transferir la serie como 
al Archivo Histerico de la institucien para su conservadan permanente por 
poseer valor Histarico y como muestra de las actividades misional. de Ia 
Corporadan. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 150 de 2019 

81 
10 

ESTATUTOS 
ESTATUTOS DE PROYECCION SOCIAL 
Estatuto de Proyeadan Social X X 

2 8 X X 
Serie documental que pcsee valor primario de tipo administrativo y tecnico. 
Cumplido su tiempa de retendan se debe transfere al Archiva Histarico de la 
instituden para suconservaden total, como evidencia de las actividades 
misional. de la Corporad 6n. 

138 

140 

INFORMES 

INFORME SISTEMATIZACION DE PRACTICAS EMPRESARIALES 

Informe 
Consolidado de practicas 

X 
X 

X 
X 

(6) 
(6) 

2 8 x 

Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	conocsv 	los 	aportes 	a 	la 
transformadan 	sodal 	que 	realizan los 	estudiantes 	desde las 	precticas 
empresariales en ei sector externo. Posee valor primario de tipo administrativo 
y tecnico. Cumpfido su tiempo de retendan se debe conservar la serie en 
forma permanente por poseer valor Histerico y como parte de la rnemoria 
documental del erea. 

35 INFORME DE GESTION 
Informe 
Cornunicadones oficiales 
I nclioadores de gestien 
Balance sodal 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

e 
0 
a 

2 8 X X 
Subserie documental que retleja la gestien realizada por la dependencia. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado er tiempo de retenctan 
en el Archivo de Gestien se sonsenra la serie en forma permanente por poseer 
valor Histarico 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FEUCITACIONES 
Peticien 
Queja 
Redamo 
Sugerencia 
Felicitacian 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 x Serie documental transversal que refleja las diferentes peticion., quejas, 
redamos, sugerendas y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y 
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UNIDAD 3.5. DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL 
OFICINA 3.5.2. PROYECCION SOCIAL 

COD100 
SER1ES, SUBSERIES 

Y T1POSDOCUMENTALES 

Soporte del Docum ento lfi RETENCION EN ANDS DISPOCISION FINALl" 

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 

P  D'" 
Formato 

ElectrdnIco 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan anual de trabajo 
Seguimiento al plan 
Cornunicadones oficiales 

X 
X 
X 

X 

X 

.Pdl 

.Pdf 

2 8 X Subserie 	documental 	que 	refleja 	el 	plan 	de 	trabajo 	y 	las 	achvidades 
contempladas para el cumplimiento de los objetivos del firea. Posee valor 
primario de tipo administrativo, Cumplido su tiempo de retenden, se debe 
transferir 	al 	Archivo 	Hist6rico 	de la 	corporacidn 	para 	su 	conservacien 
permanente como parte de la memoria documental del area. 

207 

135 

PROGRAMAS 
PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES EN 
PROYECCION SOCIAL 
Presentaddn de la actividad 
Informaddn General de la Actividad en Proyecci6n Social 
Evidendas de la actividad (mernorias, certificado, afiches) 
Repistro fotografico 

X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

2 8 X X Serie documental que refieja las actividades propuestas para fomentar la 
proyeccidn social Posee valor primario de tipo administratvo. Cumplido su 
tiempo de retenden documental se dehetransferir al Archivo Hist6rIco para su 
conservacidn total, como evidencia de la memoria documental del area. 

210 
30 

PROYECTOS 
PROYECTO DE PROYECCION SOCIAL 
Presentacien de proyectos de proyeccidn smial 
Acta de inido de proyectos de proyeccien sodal 
Plan detrabajo del proYect. 
Informe de avance del Proyecto 
Informe tinal 

Documento Producto resultado del proyecto de proyeccidn social 

Acta de finalizaden 

X 
X 
X 

X 

X 

X 

X .Pdf 

2 a X X 
Subserie documental que retleja aquellos proyectos referente a proyeeddn 
social. Posee valor primario de tipo administralivo y tecnico. Cumplido su 
tiempo de retencidn, se debe transferir al ArchIvo Histddco como evidencia de 
las 	actividades 	mislonales 	de 	la 	Instituddn y 	porque 	desarrolla valores 
secundarlos de caracter investigativo y dentlfico. De igual forma, la serie debe 
ser dgitalizada para evitar la manipuladen del soporte fisico y como medida 
de conservaden. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicadones internas X Jds 

2 3 X 
Sutserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicadones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tlpo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenden se 
elimina por pertfida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONE.S. 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretarla General Firma 4---.h)--  
P 	Peed Nombre Andrea Paola TrujIllo Lasso 
DEA 	Documento electranico de archiso Cargo Secre 	da General 

2. Disposlcien Final 
Archivo Instituclonal 

Firma 
CT.  Conservacien Total Nombre an ra 	I ena 	am 
E Elenssacion Carqo Coordnadora Gestuftn Doarnental 
D Digitalisacian u otros sopseles FECHA: 07/12/2020 
S Seleccien 
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HOJA _1_ DE _1_ UNIDAD 3.5. DIRECCIDN DE EXTENSIDN Y PROYECCIDN SOCIAL 
OFICINA 3.5.3. EDUCACIDN CONTINUADA 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento i" RETENCION EN ANOS DISPOCISIDN FINAL(2' 

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Form ato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.5.3. 27 BANCO HOJAS DE VIDA 
hojas de vida profesores programas educaciOn continuada 

X .PDF 2 0 X Sene documental que contlene las hojas de vida de los posibles profesores 
para dictar programas de educaci6n continuada. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Es una serie de constante actuaflzacien y consulta para apoyar 
el proceso de selecci6n que no desarrolla valores secundarios, Se debe 
mantener actualizada en el Archivo de Gestien y no sera transferida al archivo 
central. 

72 DISENO DE PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUADA 
Propuesta del programa 
Ajustes a la propuesta 
Comunicadones oficiales 
Disefio del programa aprobado 
Actualizaciones al programa 

X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 

Serie documental que refleja el disefici y las actualizaciones que se realizan a 
los programas de educaci6n continuada que oferta la Corporaci6n. Posee 
valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien 
contado a partir de la Ulflma actualizacien. Se debe hacer una selecci6n 
cualitativa de aquellos programas que hayan tenido mayor impacto por su 
cantidad, durabilidad, cobertura, etc. al desarrollo misional de la entidad. La 
muestra seleccionada debe ser transferida al Archivo Histerico como parte de 
la memoria documental de la instituci6n. Los demas documentos se deben 
eliminar. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la instituden con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizaM una selecden cuantitativa del 
10% por cada 10 aficis de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la implicaci6n dentro de 
la historia de la gesti6n academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la insfltuden como parte del patrimonio 
documental institudonal para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Poliflca de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 

201 
145 

PROCESOS 
PROCESO SELECCIDN DOCENTES DE DIPLOMADOS 
Hoja de vida 
Evaluaci6n (si aplica) 
Concepto (si aplica) 

X 
X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la seleccien de docentes para dictar los 
diferentes 	programas 	de 	educaci6n 	continua. 	Finalizado el 	proceso de 
selecci6n se continua con el de contrataci6n apoyado desde la oficina de 
Personal. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores 
secundarios. 
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UNIDAD 3.5. DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL 
OFICINA 3.5.3. EDUCACION CONTINUADA 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUM ENTALES 

Soporte del Documento l',  RETENCION EN Aizios DISPOCISION FINAL(2  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S 0 

207 

5 

PROGRAMAS 
PROGRAMA ACTIVIDAD COMERCIAL DE EDUCACION 
CONTINUADA 
Comunicaciones oficiales 
Propuestas 

2 3 X 

Subserie documental la actividad comercial con otras entidad el area para 
ofrecer los programas de educaci6n continua. 	Posee valor administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencien se elimina por perdida de sus valores 
primarios y no desarrollar valores secundados. 

125 PROGRAMA EDUCACION CONTINUADA 
Propuesta academica aprobada 
Viabilidad financiera 
Calendario acad6mico 
Comunicacien oficial sobre programas de educacien continuada a 
desarrollar 
Programacien de docentes 
Comunicaciones oficiales a docentes 
Oficio de envio a registro y control de: listados de asistencia y listado 
de notas 
Evaluaci6n docente 
Consolidado evaluacien docente, digital - Excel. 
Solicitud de elaboracien de diplomas y certificado de estudios 
Informe final 

X 
X 

, 
'' 

X 

X 

X  

X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 

@ 
@ 
@ 

@ 

.xls 

.pdf 

2 8 X Subserie documental que 	refieja la 	oferta 	de programas de 	educacien 
continuada que tiene la institucien. Posee valor primario de tipo administrativo 
y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien contado a partir del cierre del 
programa, 	se 	debe 	seleccionar 	la 	tipologia 	de 	Informe 	final 	para 	su 
conservaci6n 	y 	transferir 	al 	Archivo 	Histerico 	como 	evidencia 	de 	las 
actividades misiones. Los demas tipos documentales se deben eliminar. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relacien de consecutivos comunicaciones internas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma --r jj—eq  
P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrenico de archivo Cargo Sec 	taria General 

2. Disposici6n Final 
Archivo Institucional 

Firma .5.- 
Sand 	i e?(Iajempos CT. Consetvacien Total Nombre 

E: Eirrnmacffin Cargo Coordinadora Gestion Documental 
D: Digitalizaci6n u otros soportes FECHA: 07/12/2020 
S: Seleccien 

\->" 

6 E E A 
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ENTIDAD Corporacian Universitaria del Huila - CORHUILA 

HOJA _l 	DE 	1 
UNIDAD 3.5. DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCIDN SOCIAL 
OFICINA 3.5.3. 

_ 	_ _ 
 POSGRADOS 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento oi RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL'')  

PROCEDIMIENTOS  Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P EA D 

Formato 
ElectrOnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.5.3. 27 BANCO HOJAS DE VIOA 
hojas de vida profesores programas de posgrados X .pdf 

2 0 X Serie documental que contiene las hojas de vida de los posibles profesores 
para 	dictar 	programas 	de 	posgrados. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo. Es una serie de constante actualizaci6n y consulta para apoyar 
el proceso de selecci6n que no desarrolla valores secundarios, Se debe 
mantener actualizada en el Archivo de Gestien y no sera transferida al archivo 
central. 

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELJCITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacian 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 aficis de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petician, queja o reclamo y la implicacien dentro de 
la historia de la gestkin academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histarico de la institucien como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacian permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 

201 
150 

PROCESOS 
PROCESO SELECCION DOCENTES DE POSGRADOS 
Hoja de vida 
Comunicaciones oficiales 
EvaluaciOn (si aplica) 

X 
X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la seleccian de docentes para dictar los 
diferentes programas de posgrados. Finalizado el proceso de seleccien se 
continua con el de contrataci6n apoyado desde la oficina de Personal. Posee 
valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se 
elimina 	por perdida de 	sus 	valores 	primarios 	y no 	desarrollar valores 
secundarios. 

,-.;v ‘V LA3, 

\-c 
SECF:ETARIA 
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ENTIDAD Corporacidn Universitaria del Huila - CORHUILA 

UNIDAD 3.5. DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL 
OFICINA 3.5.3. POSGRADOS 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUM ENTALES 

Soporte del Documento (') RETENCIbN EN ANOS DISPOCISIbN FINAL(z  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serfe 
Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

207 

10 

PROGRAMAS 
PROGRAMA ACTIVIDAD COMERCIAL DE PROGRAMAS DE 
POSGRADO 
Comunicaciones oficiales 
Listado de interesados 

2 3 X 

Subsene documental que refleja la actnndad comerc[al que se realiza para 
acompanar a los interesados en realizar algUn programa de posgrado en el 
corporacien. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo 
de retencidn se elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar 
valores secundarios. 

204 

5 

PROGRAMACIONES 
PROGRAMACION COMERCIAL, ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA 
PROGRAMAS DE POSGRADOS 
Reporte estadisticas de inscripcien y adminisicien 
Respuesta informacien oferta academica posgrados 
Listado de interesados 
Presupuesto de los posgrados 
Propuesta de calendario academico (si aplica) 
Comunicaciones oficiales 
Programacidn de docentes 

Aplicacidn evaluaci6n docente (decanos analizan y consolidan) 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

X 

Corhuila Plus 

@ 
@ 

2 8 
X 

Subserie documental que refleja la programacien comercial, administrativa y 
operativa que se realiz para la realizacidn de las clases de los programas de 
posgrados propios que oferta la institucidn. 	Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencidn se elimina por perdida de su 
valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 
.......Gi_ 

P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrdnico de archivo Cargo Secretaria General 

2. Disposici6n Final 
Archivo Institucional 

Firma 
,...y."--A)wL2f 

an ra i en4M-.»Ipos CT: Conservacidn Total Nombre 
E: Eliminacidn Cargo Coordinadora Gestien Documental 
D: DigitalizaciOn u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 
S: Seleccidn 
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ENTIDAD CorporaciOn Universitaria del Huila - CORHUILA 

HOJA _1_ DE _1_ 
UNIDAD 3. RECTORIA 
OFICINA  3.6. DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTUCIONALES - ORI 

CODIGO Soporte del Documento ''' RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL'')  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie 

SERIES, SUBSERIES 
Y T1POS DOCUMENTALES 

P DEA 
Formato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.6. 6 
65 

ACTAS 
ACTA COMITE DE INTERNACIONALIZACION 
Citacien 
Acta 
Comunicacien Oficial 

X 
X 
X 

X 
2 8 X X 

Subserie 	documental 	que 	refleja 	las 	decisiones tomadas 	en 	materia 	de 
intemacionalizacien. 	Posee 	valor primario de tipo administrativo y tecnico. 
Finalizado el tiempo de retenci6n se debe transferir al Archivo Hist6rico de la 
Corporacien como evidencia de las actividades misionales de la institucien 
para su conservacien total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar 
su consulta y como medida de conservacien para evitar la manipulaci6n del 
soporte fisico. 

Marco 	Normativo Intemo: 	Acuerdo 414 de 2016 del Consejo 	Superior 
Universitario 

63 
5 

CONVOCATORIAS 
CONVOCATORIA DE MOVILIDAD
Comunicacion Oficial 
Caracteristicas de la convocatoria -Beca 

X 
X 

2 18 X X 
Subserie documental que refleja la difusien a la comunidad sobre las opciones 
de 	movilidad 	que 	tiene 	la 	institucien. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo. Finalizado el tiempo de retencien, se debe digitalizar la serie y 
transferir 	al 	Archivo 	Histerico 	de 	la 	Corporacien 	para 	su 	conservaci6n 
perrnanente porque evidencia las actividades misionales de la institucien. 

60 

5 

CONVENIOS 

CONVENIO DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL 

Comunicaci6n Oficial 
Convenio 

X 
X 

X 
X 

@ 
pdf 

2 18 X 
X 

Subserie documental que refleja los convenios establecidos en materia de 
movilidad academica con instituciones de educacien superior. Posee valor 
primario de tipo administrativo y legal. 	Finalizado el tiempo de retencien, 
contado a partir del cierre del convenio, la serie debe ser digitalizada y 
transferida al Archivo Histerico de la corporaden como evidencia de las 
actividades misionales de la instituci6n. 

10 CONVENIO INTERINSTITUCIONAL 
Proyecto del convenio y trazabilidad; correos electrenicos y 
plataformas tecnolegicas 
Convenio 
Ofido de remisi6n de copia del convenio al area encargada 
Comunicaciones oficiales de difusien 

Documentos legales (camara de comercio, Rut, Fotocopia cedula) 

@  X 

X 
X 
X 

X 

X 

X 
X 

@ 
@ 

2 18 X X 

Subserie 	documental 	que 	refleja 	los 	convenios 	establecidos 	con 	otras 
instituciones para tpromover la movilidad regional (local) academica. Posee 
valor primario de tipo administrativo y legal. Finalizado el tiempo de retenci6n 
contado a partir del cierre del convenio, 	la serie debe ser digitalizada y 
transferida al Archivo Histerico de la corporaden como evidencia de las 
actividades misionales de la instituden. 

!c) GINEPt.41. 
k 
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ENTIDAD Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 
UNIDAD 3. RECTORIA 
OFICINA 3.6. DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTUCIONALES - ORI 

CODIGO Soporte del Documento 0)  RETENCION EN AFJOS DISPOCISION FINAL?)  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

serie  Sub 
serle 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P DEA Formato 
Electrbnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

84 

5 

ESTRATEGIAS 
ESTRATEGIA PARA EL FOMENTO A LA 
INTERNACIONALIZACION 
Comunicaciones oficiales 
Planes de actividades de movilidad academica 
Asistencia a las actividades 
Proyecto de actividad 
Boletin informativo 
Material publicitario (Folletos) 

X 
X 

X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 18 X X 

Serie documental que refleja las estrategias para incentivar la socializacien a la 
comunidad de las opciones de movilidad e intemacionalizaci6n. Posee valor 
primario de tipo administrativo. 	Finalizado el tiempo de retencien se debe 
digitalizar y transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporaci6n ya que 
adquiere valores secundarios de caracter histarico. 

Marco normativo externo: 	Resolucian 	19591 	de 2017 del Ministerio de 
Educacian Nacional. 

138 
35 

1NFORMES 
INFORME DE GESTION 
Comunicaci6n Oficial 
Inforrne 
Indicadores de gestien 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

2 3 X 
Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
transferir al Archivo Histarico de la Corporacidn para su conservaci6n total 
como parte de la memoria documental de la instituci6n y del area. 

168 MOVILIDAD INTERNACIONAL DOCENTES, ESTUDIANTES, 
ADMINISTRATIVOS Y EGRESADOS 
Comunicacian Oficial 
Estadisticas de movilidad 
Informe de movilidad SNIES 

X 

X 
X 
X 

2 18 X X 
Subserie documental que refleja la informaciOn e indicador presentado al 
ESNIES sobre la movilidad e intemacionalizacian de la comunidad acadamica. 
Finalizado el tiempo de retencian se debe digitalizar y transferir la serie al 
Archivo Histarico de la Corporacian porque, adquiere valores secundarios de 
caracter histerico e investigativo. 

Marco Normativo Externo: Resolucian 19591 	de 2017 del Ministerio de 
Educacian Nacional. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitaci6n 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre alg0n servicio prestado por la instituci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencian se realizara una seleccian cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de produccian documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicaci6n dentro de 
la historia de la gestiOn acadamico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histarico de la instituci6n como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Externo: 	Constitucian Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 
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UNIDAD 3. RECTORIA 

HOJA 	DE _1 	_1_ OFICINA  3.6. DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTUCIONALES - ORI 
CODIGO Soporte del Documento 01  RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2)  

Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 
PROCEDIMIENTOS 

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan anual de trabajo 
Seguimiento al plan 
Comunicaciones oficiales 
Plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

X 

X 

.pdf 

.pdf 

2 8 X X 
Subserie 	documental 	que 	refleja 	el 	plan 	de 	trabajo 	y 	las 	actividades 
contempladas para el cumplimiento de los objetivos del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, se debe 
transferir 	al 	Archivo 	Histerico 	de 	la 	corporacien 	para 	su 	conservacien 
permanente como parte de la memoria documental del area. 

207 

105 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO DE LAS RELACIONES 
EXTERNAS DE LA INSTITUCION 
Comunicacien Oficial 
Programa 
Actas de reunien 
Actividades interinstitucionales 
Seguimiento a proyectos 

X 

2 18 X X 

Subserie documental que refleja las actividades para fortalecer las relaciones 
de la corporacien con otras instituciones y/o redes. Posee valor primario de 
tipo 	administrativo. 	Finalizado 	el 	tiempo 	de 	retencien 	se 	digitaliza 	y se 
transfiere 	al 	Archivo 	Histerico 	de 	la 	institucidn 	para 	su 	conservacien 
permanente por adquirir valores secundarios de caracter histerico. 

2i3 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relaci6n de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenclen se 
elimina por pdrdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
Secretaria General Firma 	_...._ 

P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso DEA: Documento electronico de archivo Cargo Secretaria General RESPONSABLES:  2. Disposicidn Final 
Archivo Institucional Firma - 	

- -, 

CT: Conservacion Total Nombre an ra 	eta a ?np os E:   Eliminacinn Cargo Coordinadora Gestien Documental D: Digitalizacinn u otros soportes 
FECHA: 07/12/2020 S: Seleccinn 

t 
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ENTIDAD Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

HOJA _1 	DE _1_ UNIDAD 3. RECTORIA 
OFICINA 3.7. GESTION DE TIC E INNOVACION TECNOLOGICA 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento I'l RETENCION EN ANOS DISPOCIS16N FINAL?)  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
 Sub 

serie P DEA Formato 
Electr6nico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.2. 114 HISTORIAL DE EQUIPOS TECNOLOGICOS 

Hoja de vida 

Mantenimiento de hardware y software 
Comunicaciones oficiales 

X 

X 

X 

2 8 X Subsene documental que refleja el histonal de los mantenimientos y acciones 
que se realizan a los diferentes equipos tecnolegicos que tiene la institucian. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencian 
contado a partir del momento en que se da de baja la maquinaria o el equipo 
se debe realizar una seleccian cualitativa, teniendo en cuenta aquellos equipos 
especializados 	que 	hayan 	contribuido 	a procesos de innovaci6n en las 
diferentes actividades acadamico administrativas de la instituciOn, el municipio. 

150 

15 
INVENTARIOS DE ACTIVOS 
INVENTARIO DE HARDWARE 
Inventano 

X .xls 

conservamon 

permanente X 
Serie documental que refleja la relaciOn de los equipos tecnolagicos con los 
que cuenta la institucian. 	Es de constante actualizado por tanto, se debe 
verificar que se encuentre el archivo actualizado. 

162 
30 

MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS 
MANUAL DEL SISTEMA DE INFORMACIDN 
Manual 

X .pdf 2 3 X 
Subserie documental que refleja las instrucciones de uso de los sistemas de 

inforrnacian. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo 

de retenci6n, contado a partir de la actualizaci6n del mismo, se debe transferir 

al Archivo HistOrico de la corporaci6n para su conservacian permanente como 

parte de la documentaci6n del sistema de seguridad y salud en el trabajo. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitaci6n 
Hespuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 x Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por 	la institucian con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una selecciOn cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de produccian documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petician, queja o reclamo y la implicacian dentro de 
la historia de la gestian acad6mico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histarico de la institucian como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucian Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento c'' RETENCIt'.)N EN P4OS DISPOCIS1CN FINAL(2)  
PROCEDIMIENTOS Dependenci 

a 'e''
.., e 

 
Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT S D 

195 
35 

PLANES 
PLAN DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS DE 
Comunicaciones otidales 
Plan de mantenimiento 
Cronograma de mantenimiento 
ConfirrnaciOn del mantenimiento 

X 
X 
X 
X 

0 
.doc 
.xls 
@ 

2 8 X 
Subserie 	documental 	que 	refleja 	la 	planeaciOn 	de 	los 	mantenimientos 
preventivos y correctivos a los sistemas de informaciOn con los que cuenta la 
instituciOn. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de 
retenciOn se debe eliminar por pardida de su valor primario y no desarrollar 
valores secundados. 

207 
80 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS SISTEMAS DE 
Formato de backups X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el registro del momento (dia y hora) en que se 
realizan las copias a los sistemas a los sistemas de informacian con los que 
cuenta la instituciOn. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe eliminar por pardida de su valor primario y no 
desarrollar valores secundados. 

213 

115 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
REGISTRO ASIGNACIBN DE USUARIOS PARA LOS SISTEMAS 
DE INFORMACION INSTITUCIONAL 

Permisos de usuarios 
Asistencia 

X 

x 

X 

X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el proceso de asignaci6n de usuarios para 
acceder a los sistemas de informacian de la institucian. Esta serie documental 
se elimina una vez cumplido su tiempo de retenci6n porque pierde valores 
primarios. 

35 CONTROL DE CONSECUllVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relaci6n de c,onsecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencian se 
elimina por pardida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 
.. 	, 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma --Mpl— 
P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrdnico de archivo Cargo Secretarla General 

2. Disposicien Final 
Archivo Institucional 

Firma -r.k.2- 
CT: Conservaclon Total Nombre Sandra Milena Ca 	os 
E: Eliminacien Cargo Coordinadora Gesti6n Documental 
D: Digitalizacien u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S: Seleccien 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES  

Soporte deI Documento 
(I) RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALea)  

PROCEDIMIENTOS 
Dependene 

ia 
serie  Sub 

serie 

P DEA  
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.8. 6 
35 

ACTAS 
ACTA COMITË DE COMUNICACIONES 
Citacien 
Acta 
Comunicacien Oficial 

X 
X 

X 

X 

2 9 X X Subserie 	documental 	que 	refleja 	las 	decisiones tomadas. 	Posee 	valor 
primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de retencien se 
debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n como evidencia de las 
actividades 	misionales 	de 	la 	institucien 	para 	su 	conservacien 	total. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 432 de 2017 del Consejo Superior 

75 ACTA COM ITE ELECTORAL 
Citacien 
Acta 
Comunicaci6n Oficial 

X 
X 

X 

X 

2 9 X X 
Subserie 	documental 	que 	refieja 	las 	decisiones 	tomadas 	y/o 
recomendaciones adoptadas en temas electorales. Posee valor primario de 
tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de retencien se debe 
transferir al Archivo Histerico de la Corporacien como evidencia de las 
actividades 	misionales 	de 	la 	institucien 	para 	su 	conservacien 	total. 
Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su consulta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Mareo Normativo Interno: Acuerdo 432 de 2017 del Consejo Superior 

30 
15 

BOLETINES 
BOLETIN INSTITUCIONAL 

Boletin X pagna web 
institudonal - @ 

2 8 X X 
Serie documental que se envia a toda la comunidad con las actividades 
sobresalientes realizadas por la institucien. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al Archivo 
Histerico como evidencia de las actividades misionales de la institucien y 
porque 	puede 	desarrollar valores 	secundarios 	de caracter 	histerico 	e 
investigativo. 

0 
InvitaciOn a medios 
Fotografias de ruedas de prensa 
Videos 

X 
X 
X 

@ 
.IO9 

.prproj 

2 8 X Serie 	documental 	con 	valor 	primario 	de 	tipo 	administrativo y 	tecnico. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se deben seleccionar el registro fotogrefico 
y videos para ser transferidos al Archivo Histerico de la Corporacien como 
parte de la memoria documental de la institucien. Las demes tipologias se 
pueden eliminar. 

Nota: Durante el tiempo de conservacien en el Archivo de Gestien, se debe 
realizar backup tanto en drive como en disco duro extraible. 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Informe 
Comunicacien oficial 
Actas de reunien 

X X 
X 

.xls 
@ 

2 8 X X 
Subserie documental que refieja la gestien realizada por la dependencia. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencidn 
en el Archivo de Gestien se conserva la serie en forma permanente por 
poseer valor Hist6rico 
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CODIGO Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2' 

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia 

Serie Sub 
serie 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P DEA Forrnato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

162 
25 

MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS 
MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVO 
Manual X 

2 s x X 
Subsene documental que indica el procedimiento para el manejo de la 
imagen 	corporativa. 	Posee valor primario 	de 	tjpo 	administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n, contado a partir de la actualizacidn del 
mismo, se debe transferir al Archivo HistOrico de la corporaci6n para su 
conservacidn perrnanente como parte de la documentacien del sistema de 
calidad y por desarrollar valores secundarios de caracter hist6rico. 

165 MONITOREO DE MEDIOS 
Monitoreo a medios de comunicaci6n 
Soporte publicaci6n en medios impresos X 

X .xls 
2 8 X Sede documental que evidencia el monitoreo que se realiza de forma 

permanente a los diferentes medios, sobre informaci6n que se publica de la 
institucian. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo 
de retenci6n, se elimina la serie por perdida de su valor primario y no 
desarrollar valores secundarios. 

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su flempo de retencien se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 ados de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestien 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacien 
perrnanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Externo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 

201 
20 

PROCESOS 
PROCESO CREACION DE PRODUCTOS COM UNICATIVOS 
Solicitud de productos comunicativos 
Respuesta 

Piezas publicitanas 

X 
X 

X 

@ 
' 	@ 

illustrater, pdf, 
fP9, Po9. 9ft; 
prproj, aep 

2 8 X 
Subserie 	documental 	que 	refleja 	el 	proceso 	de 	apoyo 	del 	area 	de 
Comunicaciones 	y creaci6n 	de 	productos 	comunicativos. 	Posee 	valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su flempo de retencien se debe 
transferir la tipologia documental piezas publicitarias al Archivo Histerico para 
su conservacien como parte de la memoria documental de la insfltucien. Los 
demas tipos documentales se deben eliminar. 

- 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

 Y TIPOSDOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS OISPOCISION FINAL?)  

PROCEDIM IENTOS Dependenc 
ia 

Serie  Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electr6nico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

95 PROCESO ELECTORAL 
Convocatoria para elecciones 
Comunicaciones oficiales 
Inscripciones de aspirantes 
Hoja de vida de aspirantes 
Cierre y verificacien de aspirantes 
Planchas de candidatos 
Listado de electores o sufragantes 
Listado de jurados 
Elecci6n y capacitacien de jurados de votacien 
Tarjetones 
Acta de instalacien y apertura de las votaciones 
Acta de cierre y escrutinios 
Acta de escrutinio electoral definitivo 
Comunicacien del resultado de las elecciones 

X 

X X 
X 

X  X 
X 
X 
X 

X 
X 

X 

X 

2 8 X Subserie documental que refleja el proceso que se realiza para las diferentes 
elecciones que se realizan en la institucien. Posee valor primario de tipo 
administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencien se debe realizar una 
selecci6n de aquellas elecciones que hayan tenido mayor impacto en el 
desarrollo de las actividades corporativas. Asi mismo, se debe conservar el 
tipo documental acta de escrutinio electoral defnitivo de todos los procesos 
electorales 	como 	parte 	de 	la 	memoria 	instituciones 	y 	evidencia 	de 
transparencia en los procesos electorales. La muestra seleccionada se debe 
digitalizar y transferir al archivo histerico para su conservacien permanente y 
la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 432 de 2017 del Consejo Superior. 

207 

45 

PROGRAMAS 

PROGRAMA DE APOYO LOGISTICO Y DESARROLLO DE 
EVENTOS 
Solicitud de apoyo 

Evidencia del apoyo presentado (cubrimiento fotografico y/o video) 

X @ 
2 8 X 

Subserie documental que evidencia el apoyo prestado por Comunicaciones 
para el cubrimiento de las actividades o eventos intemos que realiza la 
institucien. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo 
de retencien esta serie documental se elimina porque pierde sus valores 
primarios. 

213 

125 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
REGISTRO AUTORIZACION DE USO DE IMAGENES 
PERSONALES EN PRODUCTOS COMUNICATIVOS 
Consentimiento informado X FO 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la autorizaciOn de las personas de su 
imagen en algUn producto comunicativo que realice la instituciOn. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, la serie se 
digitaliza para conservada en formato pdf como medida precaucional por si 
se presenta alguna solicitud. Los documentos fisicos se deben eliminar. 

35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
RelaciOn de consecutivos comunicaciones internas X .xls 

2 3 X 
Subsene 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el liempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

l,,,,„,..  , 

Secretaria General Firma ...13:1------ -, P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrenico de archivo Cargo Secretaria General 

2. Disposicien Final 
Archivo Institucional 

Firma 
, 

''''' 	4'itt.litaampos CT. Consenracion Total Nombre an ra 
E: Elimmacien Cargo Coordinadora Gestion Documental 
D: Digitalizacien u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S: SelecciOn 
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Secretaria General 

Archivo Institucional 

Andrea Paola Trujillo Lasso 
Secretaria General 

sanara enaaP m os  
Coordinadora Gestien Documental 

Firma  
Nombre 
Cargo 

Firma  
Nombre 
Cargo 

07/12/2020 

1. Soporte del Documento 
Papel  

2. Disposicidn Final  
CT: 	Conservamon Total 

CONVENCIONES: 

DEA: Documento electromco de archivo 

Eliminacidn 
Digitalizacidn u otros soportes 
Seleccidn S: FECHA: 

F1RMAS 
RESPONSABLES: 

E: 
D: 

fr 
, 
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CODIGO 

SER1ES, SUBSER1ES 
Y T1POS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento (" RETENCION EN ANos DISPOCISI6N FINAL(')  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
ElectrOnico 

ARCHIVO 
DE GESTI6N 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.9. 138 
35 

INFORNIES 
INFORME DE GESTION 
Inforrne enviado a los programas academicos, facultades y 
vicerrectoria academica. 
Informe de Gestien presentado al Consejo Superior X 

X 

X 

@ 

@ 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la gestion realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe 
transferir al Archivo Histerico de la Corporacien para su conservacien total 
como parte de la memoria documental de la instituci6n y de la sede. 

192 

213 

PET1CIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitaci6n 
Respuesta 
Soportes 

X  
X  
X 
X  
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algim servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 aflos de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticidn, queja o reclamo y la implicacidn dentro de 
la historia de la gesti6n academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Externo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

- 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento (11  RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(Z  
PROCEDIMIENTOS Dependenci 

a 
Serie 

Sub 
serie P OEA 

Formato 
Electr6nico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

3.10. 6 
120 

ACTAS 
ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 
Citacian 
Acta 
Comunicaciones oficiales 
Soportes 

X 

X 

X 

X 
X 

@ 

@ 

2 8 X Subserie 	documental 	que 	refleja 	las 	acciones 	socializadas, 	acordadas, 
compromisos y seguimiento de las actividades del area. Posee valor primario 
de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n, la serie se debe 
eliminar por no desarrollar valores secundarios. 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Informe 
Comunicacion oficial envio del informe 
Indicadores de gestibn 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

@ 
2 8 X 

Subserie documental que refleja la gesti6n realizada por el area. Posee valor 
pnmario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se elimina 
puesto que pierde su valor administrativo; de igual forma, la informaci6n queda 
consolidada en el Informe anual de Rectoria. 

100 INFORME EVOLUCION DE INSCRITOS 
Inforrne 
Comunicacien oficial envio del informe 

X 
X 

.xls 
@ 

2 8 X Subserie documental que refleja la evolucien del proceso de matricula de los 

aspirantes inscritos para ser estudiantes de la Corporacien. 	Posee valor 

primario de tipo administrativo y tëcnico, brinda informacien de tipo estadistico. 

Finalizado el tiempo de retenci6n en el Archivo Central, se debe transferir al 

Archivo Histerico para su conservacien permanente por desarrollar valores 

secundarios de tipo histadco e investigativo. 
162 

5 
MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS 
GUIA DE ATENCION ASPIRANTES 
Guion de atenci6n de Ilamadas 
Protocolo de visitas 

X X 
X 

.Doc 

.Doc 

2 3 X Subserie documental que refleja las pautas que se sugieren en la atencien de 
Ilamadas de los aspirantes a ingresar a la institucien. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Una vez se actualiza se puede eliminar la versidn anterior. 

Nota: Se debe asegurar que siempre se cuente con la versien del documento 
actualizado en el Archivo de Gestien. 

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitaci6n 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por la instituci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizard una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 aMos de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o redamo y la implicacien dentro de 
la historia de la gesti6n academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Hist6rico de la instituden como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 
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CODIGO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ('' RETENCION EN ANOS DISPOCISK5N FINALM  

PROCEDIMIENTOS  
Dependenci 

a 
Serie 

Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTI()N 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

195 
50 

PLANES 
PLAN ESTRATEGICO DE MERCADEO 
Plan 

Solicitud de visita y promocien a entidades (colegios) 
Asistencia promocien actividades de mercadeo 
Piezas graficas publicitanas 
Registro fotografico 

X 
X 

X 

X 
X 

@ 

.pdf 

2 8 X 

Subserie documental que refleja las diferentes actividades que se realizan 
como estrategias de captacien de estudiantes nuevos. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe eliminar la serie 
por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

201 

110 

PROCESOS 
PROCESO ORIENTACION Y ACOMPANAMIENTO DE 
ASPIRANTES 
Solicitud de informacien oferta academica 
Respuesta a solicitud 

X 
X 

Google doc. 

@ 

2 3 X 

Subserie documental que refleja la orientacien que brinda el area a los 
aspirantes que desean ingresar a algUn programa que oferta la institucien. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retenci6n 
se elimina la serie por perdida de su valor administrativo y no desarrollar 
valores secundarios. 
Nota: La tipologia documental de "solicitud de informacien oferta academica" 
es de actualizacien diaria, por ser el archivo donde se centraliza la Informacien 
se debe descargar y asegurar que se conserva el archivo actualizado en el 
computador del area. 

Marco Normativo Intemo: Resolucien No 1754 de 2018.Manual de proteccien 
de datos 
Marco Normativo Extemo: Ley 1581 de 2012 sobre proteccien de datos 

207 
30 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE ACTMDADES DE MERCADEO 
Comunicaciones oficiales 
Invitaciones 
Solicitud de evento 
Presentacien portafolio de servicios 
Propuestas 
Registro fotografico 

X 
X 
X X 

X 
X 
X 

@ 
@ 
@ 

1Pg 

personales. 
 

2 3 X 
Subserie documental que refleja la gestien para establecer contacto con otras 
entidades para promover los servicios de la institucien. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n la Subserie se debe 
eliminar 	por 	perdida 	de 	sus 	valores 	primarios 	y 	no 	desarrollar valores 
secundarios. 

213 

35 

REG1STROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

v4 	• 
4,ZP 

SECT,LTARI.,\ 
(.3 	E 



ki,%)

.ZI  

I 
/,.; 

CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA CODIGO: FO-SI-86 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - GESTION DOCUMENTAL VERSION: 01 

TABLA DE RETENCIN DOCUMENTAL 
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ENTIDAD Corporacien Universitaria del Huila - CORHUILA 

HOJA _1_ DE _1_ UNIDAD 3. RECTOFdA 
OFICINA 3.10. COORDINACION DE MERCADEO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento o' RETENCI(3N EN ANOS DISPOCISION FINALI=1  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

ElectrOnico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

130 REGISTRO CONTROL DE LLAMADAS 
Registro de control de rendimiento X 

1 0 X Subserie documental de constante actualizaciOn, se Ileva para monitorear y 

hacer seguimiento a las 	Ilamadas que gestiona el area; con base en la 

informaciPn se toman acciones de implementaciOn inmediata, por lo que su 

valor administrativo se pierde y/o actualiza con frecuencia. 

Nota: Se debe asegurar que siempre se cuente con la versi6n del documento 

actualizado en el Archivo de Gesti6n 

CONVENCION ES:  

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 
__X-.))....._ 

P. Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrnmco de archivo Cargo 

2. Disposick,n Final 
Archivo Institucional 

Firma Secretad 

 a General 

~ 
CT.  Conservaci6n Total Nombre Sandra Mi ena 	ampos 
E: Elmenacien Cargo Coordnadora GesbOn Documental 
D Digitalizacinn u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S Seleccinn 
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ENTIDAD Corporacien Universitaria del Huila - CORHUILA 

HOJA _1 	DE _1_ 
UNIDAD 
OFICINA 4. CONSEJO ACADËMICO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ,', RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL'2)  

PROCEDIMIENTOS  Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

4. 6 
#N/A 

ACTAS 
ACTA CONSEJO ACADËMICO 
Citacien 
Acta 
Soportes (comunicaciones oficiales 
Peticiones 
Informes 
Comunicacien de las decisiones aprobadas 

X 

X 
X 
X 

X @, 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja las decisiones en temas academicos. Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporacien 
como evidencia del desarrollo misional de la institucien y por adquirir valores 
secundarios de carecter histerico. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar 	su 	consulta 	y 	como 	medida 	de 	conservacien 	para 	evitar 	la 
manipulacien del soporte fisico. 

Nota: Las decisiones e inforrnacien contenida es producto de las sesiones del 
Consejo Academico, 	sin embargo, 	la custodia de la documentacien es 
competencia de la Secretaria General. En consecuencia esta serie tambien 
ser vera reflejada en la Tabla de Retencien Documental de la Secretaria 
General de la institucien. 

Marco Normativo Extemo: Resolucien 21042 de 2014 del Ministerio de 
Educacien Nacional, sobre los Estatutos de la Corporacien, se constituye el 
Consejo Academico. 

12 
10 

ACUERDOS 
ACUERDO DEL CONSEJO ACADËMICO 
Acuerdo 
Soportes (si aplica) 

X X 
X 

.pdf 

.pdf 

2 8 X X 
La serie refleja las diferentes decisiones tomadas por el Consejo Academico 
en el desarrollo propio de sus funciones, son comunicadas al personal a traves 
de acuerdos. 	Posee valor primario de tipo administrativo, 	legal y tecnico. 
Finalizado el tiempo de retencien se debe transferir la serie al Archivo Histerico 
de la Corporaci6n como evidencia del desarrollo misional de la institucien y por 
adquirir 	valores 	secundarios 	de 	carecter histerico. 	Igualmente 	se 	debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: 	La produccien documental, 	decisiones e informacien contenida es 
responsabilidad del Consejo Acadernico, 	sin embargo, 	la custodia de la 
documentacien es competencia de la Secretaria General. En consecuencia 
esta serie tambien ser verd reflejada en la Tabla de Retencien Documental de 
la Secretaria General de la institucien. 
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216 REGLAMENTOS INSTITUCIONALES 
Reglamento de la Biblioteca X 

2 8 X X Subserie 	documental 	que 	regula 	las 	politicas, 	objetivos, 	estructura 	y 
actividades academicas para la comunidad institucional. Posee valor primario 
de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n, contado a partir de su 
actualizaci6n, se debe transferir la serie al Archivo Hist6rico de la Corporacien 
como evidencia del desarrollo de las actividades misionales de la instituciem y 
por adquirir valores secundarios de caracter histerico. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: La propuesta y proyecci6n de esta serie es iniciativa de los diferentes 
procesos y areas academicas y administrativas en desarrollo de sus funciones; 
No obstante la aprobacien y regulacien de los estatutos es avalada por el 
Consejo Superior y comunicada a traves de acuerdos del mismo Consejo. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 092 de 2015 del Consejo Academico - 
Reglamento Biblioteca. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma .--Nz:V  
P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrbruco de archivo Cargo Secretaria General 

2. Disposicien FInal 
Archivo Institucional 

Firma -17") 
CT ConseNacton Total Nombre ra 	i ena Campos 
E: Elumnacffin Cargo Coordinadora Gesti6n Documental 
D: DigitalizaciUn u otros soportes FECHA: 07/12/2020 S: Seleccian 
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ENTIDAD  Corporacien Universitaria de I Huila - CORHUILA 
UNIDAD 

HOJA 	DE _l__ 	_1_ OFICINA  5 VICERRECTORRIA ACADËMICA 

CODIGO Soporte det Documento 
tv RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALM  

Dependenc 
ia Serie 

Sub 
serie 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P DE.A Formato 
Electrdnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 
PROCEDIMIENTOS 

5. 6 
45 

ACTAS 
ACTA COMITE DE CURRICULO 
Citaci6n 
Acta 
Anexos, soportes de socializacien 
Diserrios y rediserios curriculares 

X 
X 
X 

X 

X 

@ 

.pdf 

2 8 X X 

X 

Subserie documental que refleja las decisiones tomadas por el cornite para 
promover 	el 	desarrollo 	curricular 	orientados 	a 	cumplir 	los 	objetivos 
acadernicos. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado 
el 	tiempo 	de 	retencien 	se 	debe 	transferir 	al 	Archivo 	Histerico 	de 	la 
Corporacien como evidencia de las actividades misionales de la instituci6n 
para su conservacien total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar 

ndssusl tua 	oqumeedrsidflasisdeiscoinnsteenrvsiadcsiedn 	r la  mdaonsiepnutleasci edne  del 
soporte fisico. 

Nota: Dentro de la reunien que se realiza tambien se desarrolla en conjunto 
los temas del comite de autoevaluacien institucional, serie que produce la 
Direccien de Curriculo y Aseguramento de la Calidad, esto para efectos de 
optimizar tiempo y actividades, los temas tratados de ambos comites quedan 
consignados en la misma acta. 

Marco Normativo Intemo, Acuerdo 044 de 2008 del Consejo Academico 

ssu e r ico.  ea 

documental 	 hPoarararraevdit los 

	 is  

15 AGENDAS SEMESTRALES DOCENTES 
Agenda Semestral labor ac,ademica docentes tiempo completo 
Informe actividades desarrolladas docentes 

X 
X 

X 
X 

2 8 X 

institucien. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de 
retencien, se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la institucien, para 
su conservacien perrnanente como evidencia de las actividades misionales 
de la Corporacien y porque puede desarrollar valore secundario de caracter 
investigativo e histerico. 

63 
10 

CONVOCATORIAS 
CONVOCATORIA MONITORIAS 
Convocatoria 
Relacien de los aspirantes 
Resultados para la convocatoria 
Plan de trabajo monitores 
Informe de actividades 

X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X X 
Subserie 	documental 	que 	refleja 	el 	proceso 	de 	convocatoria 	que 	ser 
beneficiario de las monitorias academicas. 	Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, se debe transferir la serie al 
Archivo Histerico de la institucien para su conservaci6n permanente como 
evidencia de las actividades misionales de la Corporacien. 

Marco Norrnativo Interno: Resolucien No 2164 y 2179 del 2020 

90 
10 

EVALUACIONES 
EVALUACION DOCENTES 
Informe estadistico 
Plan de accien 
Consolidado de la evaluacien docente 
Analisis de la evaluacien docente 
Plan de mejoramiento 

X 
X 
X 
X 

2 8 X X 
Subserie documental que refieja el resultado de las evaluaciones realizadas a 
cada uno de los docentes. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe transferir la serie al Archivo 
Histerico de la institucien, para su conservacien permanente como evidencia 
de las actividades del area y porque puede desarrollar valore secundario de 
caracter invesfigativo e histerico. 

138 

15 

INFORMES 

INFORME ACADEMICO DE ESTUDIANTES EN RIESGO 

Informe 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

X 
X @ 

2 8 X 

Subserie documenal que refleja el reporte de aquellos estudiantes que 
presentan algen riesgo que afecta su buen desemperrio academico. Posee 
valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservacien 
total como parte de la memoria documental del area y cumplimiento de la 
misien de la Corporacion. 
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ENTIDAD Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

HOJA _1_, DE _1,_ UNIDAD 
OFICINA 5. VICERRECTORRIA ACADEMICA 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte de Documento 
:1) RETENCION EN ANIOS DISPOCISIC5N F1NAL1~1 

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia 

Se e 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electranico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL  

CT E S D 

35 INFORME DE GESTION 
Informes 
Estadisticas 
Indicadores de gestien 

X 
X 

2 8 X X Subserie documental que refleja la gestian realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrafivo. Cumplido su tiempo de retencien, se debe 
transferir al Archivo Histarico de la Corporacien para su conservacian total 
como parte de la memoria documental de la institucian y del area. 

55 INFORME DE SEGUIMIENTO A LA LABOR ACADËMICA DE 
DOCENTES 
Informe 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

X 
X @ 

2 8 X X 
Subserie documenal que refleja el seguimiento y apoyo que brinda el area a 
los docentes de la institucien para el cumplimiento de sus objetivos. Posee 
valor primario 	de tipo 	administrativo 	y tecnico. 	Cumplido 	su tiempo de 
retenci6n, se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacian para su 
conservacian total como 	parte de la memoria documental del area y 
cumplimiento de la misien de la Corporacian. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALP)  

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia Serie  

Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrdnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENC1AS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 a x Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reciamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por la institucian con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o rectarno y la implicacidn dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestian 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Hist6rico de la institucian como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacian 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucian Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 

201 
135 

PROCESOS 
PROCESO SALIDAS PRACTICAS EXTRAMUROS 
Planeaci6n de practica extramuros 
Documento de gesti6n de practica extramuros 
Informe de practica extramuros 
Oficio de verifIcacian de derechos acadamicos de los estudiantes 
quienes asisflran a la practica 

X 
X 

X 

X .pdf 

2 B X X 
Subserie documental que refleja las salidas acadamicas de los estudiantes 
con el objetivo de fortalecer el conocimiento te6rico - practico adquirido. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
se debe transferir al Archivo Histarico de la Corporacian para su conservaci6n 
total como parte de la memoria documental del area y porque puede 
desarrollar valore secundarios de caracter investigativo e hist6rico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 105 de 2016 del Consejo Academico. 

204 
10 

PROGRAMACIONES 
PROGRAMACION DE LABORATORIOS 
Programacian de practicas de laboratorios y talleres (solicitud 
ingreso a la sede) 
Informe de laboratorios 

X X 

X 

.xls 

.pdf 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la programaci6n y ocupaci6n 	de los 
laboratorios 	que 	tiene 	la 	institucian. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencian, se debe transferir al Archivo 
Hist6rico de la instituciein para su conservacian total, como parte de la 
memoria documental del area y porque puede desarrollar valores secundarios 
de caracter investigativo. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS 
Relaci6n de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENC1ONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma ...LV--- 
P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso DEA: Documento electrenico de archivo Cargo Secretaria General 
2. Disposici6n Final 

Archivo Institucional  Firma 
5.--3 455iri)la CT: Conservacien Total Nombre Campos E: Eliminacien Carqo Coordinadora Gestien Documental 

D: Digitalizacien u otros soportes 
FECHA: 07/12/2020 S: Seleccien 
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ENTIDAD  CorporaciOn Universitaria del Huila - CORHUILA 
UNIDAD  5. VICERRECTORRIA ACADEMICA 

HOJA OFICINA 5.1. DIRECCION DE CURRICULO Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD _1 	DE _1_ 

CODIGO Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2)  

Dependenc 
ia Serie 

Sub 
serie 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P DEA Formato 
Electrdnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

' ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E 	- S D 
PROCEDIMIENTOS 

5.1. 6 

15 

ACTAS 

ACTA COMITË DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL 
Citacien 
Acta 
Asistencia 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

X 

@ 

@ 

2 8 X 
x 

Subserie documental que refleja los lineamientos definidos para realizar el 
proceso 	de 	autoevaluacien 	institucional. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de retenci6n se debe transferir 
al Archivo Histerico de la Corporaci6n como evidencia de las actividades 
misionales de la instituci6n para su conservacidn total. Igualmente se debe 
digitalizar la serie parafacilitar su consulta y como medida de conservacidn 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: Dentro de la reunien que se realiza tambien se desarrolla en conjunto 
los 	temas del 	comite 	de curricurlo, 	serie que 	produce 	la Vicerrectoria 
Academica, esto para efectos de optimizar tiempo y actividades, los temas 
tratados de ambos comites quedan consignados en la misma acta. 

Marco Norm ativo Interno: Resoluci6n 2102 del 4 de mayo de 2020. 

120 ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 
Citaci6n 
Acta 
Registro de asistencia 

X 
X 
X 

X @ 
2 8 X X 

Subserie documental 	que 	refleja 	las acciones 	socializadas, 	acordadas, 
compromisos y seguimiento de las actividades del area. Posee valor primario 
de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, la serie se debe 
eliminar por no desarrollar valores secundarios. 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Comunicacien oficial 
Inforrne 
Indicadores vicerrectoria academica 

X 
X 
x 

X 
X 
x 

@ 
@ 

2 8 X X 
Subserie documentalque reflej 	 p a la gestien realizadapor el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe 
transferir al Archivo Histerico de la Corporacidn para su conservacidn total 
como parte de la memoria documental de la instituci6n y del area. 

70 INFORME DE SEGUIMIENTO Y VIGILANCIA DE LOS 
PROGRAMAS DE TRABAJO DE LOS DOCENTES 
Solicitud de informe a los docentes sobre cumplimiento del plan de 
trabajo 
Informe de los docentes 

X 

X 

X 

X 

@ 

@ 

2 X  8 X Subserie documental que refleja el seguimiento y verificacien de los planes 
de 	trabajo 	definidos 	por 	lo 	profesores. 	Posee 	valor 	primario 	de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencidn se debe transferir al Archivo 
Histerico para su conservacien total, como evidencia de la gestien del area y 
memoria documental de la misma. 

192 PETIC1ONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELJCITACIONES 
Peticien 

Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 

Que ja 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la instituci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 arios de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestien 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la instituci6n como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 
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PROCEDIMIENTOS 
Dependenc 

ia 
Serie  

Sub 
serie 

P DEA 
Formato 
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DE GESTION 
ARCHIVO 
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195 
15 

PLANES 
PLAN DE CAPACITACION PROFESORAL 
Plan 
Asistencia 
Informe 
Seguimiento 

X 
X 
X 
X 

2 18 X X 
Subserie documental que refleja los programas de sapaotassOn que realiza la 
institucidn para mejorar las competencias del personal docente. Posee valor 
primario de tipo administrativo y legal. 	Cumplido su tiempo de retencien, la 
serie debe ser transferida al Archivo Histarico de la institucien como parte de 
la memoria documental de la Corporacien. 

Nota: De existir la tipologia de certificado de capacitaden, estos deben ser 
archivados en la historia laboral de cada trabajador. 

201 
30 

PROCESOS 
PROCESO DE AUTOEVALUACION 
Modelo (metodologia) del sistema aseguramiento de la calidad - 
cultura de autoevaluacien 
Instrumentos de autoevaluacien 
Resultados de la aplicaciOn de instrumentos de autoevalucien 
Actas de reuni6n 
Listas de asistencia 
Informe de autoevaluacien de los programas acadëmicos 
Informe de autoevaluaciOn institucional 
Cronogramas 
Documentos que soportan el proceso de autoevaluacien 

X 
X 

X 
X 

X 

X 

X 
X 

2 5 X X 
Subserie documental que refleja la autoevaluaci6n, el mejoramiento continuo 
y cumplimiento de metas de los programas academicos de la institucien. 
Posee valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Cumplido el 
tiempo de retencien se debe transferir al Archivo Histarico de la Corporaci6n 
para su conservacien total, ya que desarrolla valores secundarios de caracter 
hist6rico y como evidencia de las actividades misionales de la institucian para 
su conservaciOn total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su 
consulta y como medida de conservacien para evitar la manipulacien del 
soporte fisico. 

Marco Normativo intemo: Resolucien 2102 del 4 de mayo de 2020. 

Marco Normativo Externo: Ley 30 de 1992. Art. 55, Ley 1188 de 2011, 
Decreto 1075 de 2015 del Ministerio de Educacien, Acuerdo 2 de 2012 del 
Consejo Nacional de Educacien Superior - CESU 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
RelaciOn de consecutivos comunicaciones internas X .xls 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma =1J.2"—  
P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrOnico de archivo Cargo S 	etaria General 

2. Disposicibn Final 
Archivo Institucional 

Firma 1 
CT: Conservaclon Total Nombre San ra 	i ena Campos 
E' Elaninacion Cargo Coordinadora Gestion Documental 	 /" 
D: Digitabzaci6n u otros soportes FECHA: 07/12/2020 	 , ,--.> 

/ r...'  S: SelecciOn 
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OFICINA 5.2. DIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUM ENTALES 

Soporte del Documento 
cii RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2' 

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia Serie 

Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrtinico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

5.2. 60 

20 

CONVENIOS 
CONVENIO PARA PROYECTOS DE INVESTIGACION 
EXTERNOS 
Convenio del Proyecto de investigaci6n 
Acta de inicio 
Certificacien 
Inforrnes 
Actas de reunien 
Plan Operativo Ajustado 
Convocatorias 
Diplomados 
Proyectos 
Misiones Tecnolegicas 

X 

X 

X 

X 
X 
X 

X 

X 

.pdf 

web 

2 8 X x 
Subserie 	documental 	que 	contiene 	los 	documentos 	que 	refiejan 	la 
celebracien 	de 	convenios 	establecidos 	para 	realizar 	proyectos 	de 
investigaci6n entre la corporacibn y otras insfituciones. Posee valor primario 
de tipo administrativo, tecnico, legal y contable. Finalizado el tiempo de 
retencien contado a partir del cierre del convenio, se debe transferir al  
Archivo Histerico de la corporacien para su conservacien permanente como 
evidencia de las actividades misionales de la instituci6n. 

63 

20 

CONVOCATORIAS 

CONVOCATORIA PROYECTOS DE INVESTIGACION INTERNOS 

Propuesta de terminos de referencia 
Presentacien propuesta al Consejo Academico 
Comunicacien oficiales 
Publicaci6n de la convocatoria 
Propuestas de los proyectos de investigacidn 
Lista de chequeo por propuesta presentada 
Notificacien de las observaciones encontradas 
Propuestas con ajustes realizados 

Comunicacien oficial al evaluador externo adjuntando propuesta 

Evaluacien del par academico evaluador 
Resultados de las evaluacien de las propuestas presentadas 
Copia del acuerdo del consejo academico y/o resolucien de 
aprobaci6n de los Proyectos 
Publicacien de los resultados de la convocatoria 

X 
X 

X 

X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 

X 

X 
X 

X 

.pdf 

@ 
@ 
@ 

.xls 
@ 
@ 

@ 

@ 
@ 

@ 

2 8 X X 

Subserie 	documental 	que contiene 	los 	documentos 	de 	las 	diferentes 
convocatorias que se realizan para implementar proyectos de investigacien. 
Posee valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el 
tiempo de retencien en el Archivo de Gestien se debe transferir la serie como 
al Archivo Histerico de la institucien para su conservacien permanente por 
poseer valor Histerico y como muestra de las actividades misionales de la 
Corporacien. 

102 GRUPOS DE INVESTIGACION 
Ficha de registro para grupos de invesfigacien 
Plan de accien grupo de investigacion 
Acta de reunien de seguimiento 
Soportes del acta de reunien (Articulo de invesfigacien, certificados 
de ponencias, etc.) 
Listado de Asistencia de la reunien 

X 
X 
X 

X 

X 

X 
X 
X 

X 
X 

2 8 X X Serie documental que refieja la gestien realizada por los diferentes grupos de 
investigaci6n 	que 	tiene 	la insfitucien 	para 	promover la 	producci6n 	de 
conocimiento nuevo. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. 
Cumplidosu tiempo de retenci6n, se debe transferir al Archivo Histerico como 
evidencia de las actividades misionales de la institucien y porque desarrolla 
valores secundarios de caracter investigativo y cientifico. De igual forma, la 
serie debe ser digitalizada para evdar la manipulacien del soporte fisico y 
como medida de conservacien. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte deI Documento 
or RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALY)  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenc 

ia 
Serie Sub 

serie 
P DEA Form ato 

Electrdnico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D 
 

S 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algim servicio prestado por la institucidn con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencidn se realizare una seleccidn cuantitativa del 
10% por cada 10 arios de produccidn documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestidn 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Hist6rico de la instituci6n como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservaci6n 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Externo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 

210 
20 

PROYECTOS 
PROYECTO DE INVESTIGACION ESPECIALES 
Presentaci6n del proyecto 
Acta de inicio de proyectos de investigacidn 
Planeacian de proyectos 
Informe de avance del Proyecto 
Informe final 

Publicacien del producto de investigacidn (Articulo de investigacien) 

Acta de finalizacien 

X 
X 
X 

X 

X 

X 

X pdf 

2 8 X X 
Subserie 	documental 	que 	refleja 	aquellos 	proyectos 	que 	no 	son 
seleccionados por convocatorias, Ilevan solamente la autorizacien y aval por 
la vicerrectoria acadamica y administrativa. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retenden, se debe transferir 
al Archivo Histerico como evidencia de las actividades misionales de la 
institucidn y porque desarrolla valores secundarios de carecter investigativo y 
cientifico. 	De igual forma, 	la serie debe ser digitalizada para evitar la 
manipulacidn del soporte fisico y como medida de conservaci6n. 

25 PROYECTO DE INVESTIGACION INTERNOS 
Presentaci6n de proyectos de investigacidn 
Acta de inicio de proyectos de investigacidn 
Planeaci6n de proyectos 
Informe de avance del Proyecto 
Inforrne final 

Publicacien del producto de investigacidn (Articulo de investigacidn) 

Acta de finalizacien 

X 
X 
X 

X 

X 

X 

X .pdf 

2 8 X X Subserie 	documental 	que 	refleja 	aquellos 	proyeclos 	de 	investigacidn 
adelantados intemamente. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tacnico. Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe transferir al Archivo 
Histdrico como evidencia de las actividades misionales de la institucien y 
porque desarrolla valores secundarios de carecter investigativo y cientifico. 
De igual forma, la serie debe ser digitalizada para evitar la manipulacidn del 
soporte fisico y como medida de conservacien. 
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35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el liempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

225 SEMILLEROS DE INVESTIGACION 
Ficha de registro para el semillero de investigacidn 
Plan de accien semillero de investigacidn 

X 
X 

2 8 X X Serie documental que refleja la formalizacidn y registro de los semilleros de 
investigacidn 	que 	tiene 	la 	institucien. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien, se debe transfarrir. 
al Archivo Histerico como evidencia de las actividades misionales de la,' 	,‘ 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y T1POS DOCUMENTALES 

Soporte det Documento 
(+) RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALm 

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia  Serie 

Sub serie  
P DEA. 

 
Formato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

234 SOCIALIZACIDNES DE ENCUENTROS REGIONA LES Y 
NACIONALES DE SEMILLEROS DE INVESTIGACIDN 
Listados de asistencia 
Convocatona 

X 
X X @ 

2 8 X X Sehe documental que posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido 
su bempo de retenciOn, 	se debe transferir al Archivo HistOrico para su 
conservacidn total como parte de la memoria documental del area. 

CONVENCIONES: 

1 Soporte del Documento , 	_ 	, 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 

.....kr_j___ 

P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrdnico de archivo Cargo Secretaria General  

2. Disposici6n Final 
Archivo Institucional 

Firma 4°6'skt-'n 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y T1POS DOCUM ENTALES 

Soporte del Documento 
(1J RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALm  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenc 

ia 
Serie  

Sub 
serie 

P DEA 
Form ato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

5.3. 123 HISTORIAS ACADEMICAS 
Formulario de inscripcien 
Acta de Grado de bachiller 
Documento de identidad 
Pruebas icfes 
Foto 
Diploma de Bachiller 
Autorizacien Proteccien de datos 
Oficio de solicitudes 
Oficio de respuesta 
Resultado pruebas saber Pro 
Fotocopia ampliada de la cedula de ciudadania 
Paz y salvo 
Fotografia 
Acta de sustentacien de las opciones de Grado 
Certificado del Diplomado (opcien de grado) 
Diploma del Diplomado (opcien de grado) 
Carta de respuesta consejo de facultad de aprobacien opcien de 
grado por promedio general de notas 
Copia del acta de grado del Pregrado — papel (el estudiante se 
queda con el original) 
Carnd estudiantil de Pregrado 
Acta de homologacien del consejo de facultad 
Acta de homologaci6n idioma extranjero 
Novedades 
Diferidos 
Segundo calificador 
Oficio del estudiante solicitando segundo calificador 
Oficio aprobando segundo calificador 
Oficio del estudiante solicitando cancelacien de semestre — dirigida a 
consejo de facultad y viceadministrafiva 
Oficio de respuesta de autorizacien de cancelaci6n 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 

X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
x  

X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 

CorHuilaPlus 
CorHuilaPlus 
CorHuilaPlus 
CorHuilaPlus 
CorHuilaPlus 
CorHuilaPlus 

CorHuilaPlus 
CorHuilaPlus 
CorHuilaPlus 

1 79 X La serie refleja todo el historial academico que impacta la historia academica 
de 	los 	estudiantes 	de 	la 	universidad. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencien, contado a partir de 
que el estudiante se retira de la universidad, se debe hacer una seleccien 
cualitativa, teniendo como criterio aquellas historias de estudiantes que por 
su 	trayectoria y aporte a la cultura, 	ciencia o 	investigacien 	hayan sido 
merecedores 	de 	reconocimientos 	de 	caracter 	insatucional, 	municipal, 
departamental, 	nacional o intemacional. 	La muestra seleccionada debe 
transferirse al archivo hist6rico de la Corporacien para su conservacien total. 
Las historias academicas no seleccionadas se deben eliminar. 

159 
15 

LIBROS PROCESO DE REGISTRO Y CONTROL 
LIBRO DE ACTAS DE GRADO 
Acta de grado de pregrado 
Acta de grado de postgrado 

X 
2 8 X X 

Subserie documental que refleja el registro de los estudiantes que han 
culminados los diferentes programas de pregrado y posgrado a satisfaccien. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retenci6n 	se 	debe 	transferir 	al 	Archivo 	Histerico de 	la 	instituci6n 	por 
desarrollar valores 	secundarios 	de caracter investigativo e histerico, asi 
como, evidencia de las actividades misionales de la Corporaci6n. La serie 
debe 	ser digitalizada 	para 	facilitar 	su 	consultada y como 	medida 	de 
conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 
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SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

LIBRO DE REGISTROS DE EDUCACION CONTINUADA 
Libro de certificados de Educacien continuada 

LIBRO DE REGISTRO DE TITULOS 
Libro de registros de titulos pregrado 
Libro de registros de titulos posgrado 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitaci6n 
Respuesta 
Soportes 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones internas 

192 

213 

Soporte del Documento 

Formato 
Electranico 

RETENCION EN ANOS 

ARCHIVO ARCHIVO 
DE GESTION CENTRAL 

DISPOCISIDN FINAL'')  

CT E $ D 

2 
X 

X X 

3 

8 

CODIGO 

Dependenc 	Sub 
Serie 

la 	 serie 

25 

20 

35 

CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA CODIGO: FO-SI-86 1 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - GESTION DOCUMENTAL VERSION: 01 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
PAGINA: 1 de 1 C Rel t; LA ;___ 
VIGENCIA: OCTUBRE 22 DE 2019 

ENTIDAD Corporacien Universitaria del Huila - CORHUILA 

HOJA _1__ DE _1_ UNIDAD 5. VICERRECTORRIA ACADËMICA 
OFICINA 5.3. ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADËMICO 

PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refleja el registro de los estudiantes que han 
culminado alguno de los diferentes cursos que se ofrecen a traves de la 
oficina de educaci6n continuada. Posee valor primario de tipo administrativo y 
legal. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir al Archivo Hist6rico 
de la instituci6n por desarrollar valores secundarios de caracter investigativo 
e hist6rico, asi como, evidencia de las actividades misionales de la 
Corporaci6n. La serie debe ser digitalizada para facilitar su consultada y 
como medida de conservaci6n para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Serie documental que refleja el registro de titulos entregados a los graduados 
de la instituci6n, detalla datos como: fecha de grado, nombre y apellidos, 
numero de documento de identidad, el titulo, n0mero del acta de grado, 
numero de diploma y el folio. Posee valor primario de tipo administrativo y 
legal. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al Archivo Hist6rico 
de la instituci6n por desarrollar valores secundarios de caracter investigativo 
e hist6rico, asi como, evidencia de las actividades misionales de la 
Corporaci6n. La serie debe ser digitalizada para facilitar su consultada y 
como medida de conservaci6n para evitar la manipulacian del soporte fisico. 

Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la instituci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petician, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de la historia de la gestien academico administrativa. La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Hist6rico de la instituci6n como 
parte del patrimonio documental institucional para su conservaci6n 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 

Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
m RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINA 2)  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenc 

ia 
Serie 

Sub 
sr.i  P DEA 

Formato 
Electr6nico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

252 VALIDACIONES DE INFORMACION ACADËMICA 
Solicitud 
Respuesta 
Certificado de verificacien academica X 

X 
X 
X 

@ 
@ 
@ 

3 0 X Serie documental que refleja la validacien de certificados de estudios y/o 
datos de vinculaciOn academica de los estudiantes. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe eliminar la sede 
por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
Secretaria General Firma 1—Y-"--- 

P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrOnico de archivo Cargo Secretaria General 

2. Disposici6n Final 
RESPONSABLES• 

Archivo Institucional 
Firma 

CT: Conseniacion Total Nombre an ra 	i ena 	ampos 
E• EliminaciOn Cargo Coordinadora Gestion Documental 

D: DigitalizaciOn u otros soportes FECHA: 07/12/2020 
S: SelecciOn 
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ENTIDAD 

UNIDAD 
OFICINA 

CORMUILA 

CODIGO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

INFORMES 

Soporte del Documento '" RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL'')  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenci 

a 

5.3.1. 

Serie 

138 

Sub 
serie P DEA Formato 

Electrenice 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

95 INFORME ESTADISTICO MOVIMIENTO ESTUDIANTIL 
Inforrne estadistico X X .xls - @ 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el movimiento de estudiantes, muestra la 
cantidad de estudiantes inscritos, admitidos, matriculados y deserciones por 
semestre. Posee valor primario de tipo administrativo y tacnico. Cumplido su 
tiempo de retenciOn se debe transferir al Archivo HistOrico de la CorporaciOn 
para su conservaciOn total, debido a que desarrolla valores secundarios de 
caracter histOrico 	representa inforrnaciOn 192 

213 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
PeticiOn 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
FelicitaciOn 
Respuesta 
Soportes 

REGISTROS E INSTRUMENTOS 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 a x 
y 	 de tipo estadistico. 

Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, 	quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicKaciones que presentan los usuafios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por 	la instituciOn con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenciOn se realizara una seleccidn cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de produccian documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticiOn, queja o reclamo y la implicacidn dentro de 
la historia de la gestidn academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como parte del patnmonio 
documental institucional para su conservacien permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticidn. 

35 

DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
RelaciOn de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subsene 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por pardida de su valor primado y no desarrollar valores secundarios. 

1. Soporte del Documento 
Secretaria General 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 	 Cargo 

Firma P: Papel 
DEA: Documento electr6nico de archivo Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 

ONVENCIONES: 	2. Disposicien Final 
Secretaria General 

Archivo Institucional Firma CT: ConservaciOn Total 
Eliminackin Nombre 

Cargo 
Sandra Milena 	ampos 

D: Digitalizacien u otros soportes 
FECHA: 	 07/12/2020 

Coordinadora Gestidn Documental 
S:   Seleccidn 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
n1 RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL'')  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenc 

ia 
Serie 

Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

5.4. 
20 

ACTAS 
ACTA COMITE DE BIBLIOTECA 
Citaci6n 
Acta 
Comunicacien Oficial 

X X pdf 2 8 X X Subserie documental que refleja las decisiones tomadas por el comita. Posee 
valor primario de tipo administrativo y tecnico. 	Finalizado el tiempo de 
retencien se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n como 
evidencia de las actividades misionales de la institucien para su conservaci6n 
total ya que desarrolla valores secundarios de carecter hist6rico como parte 
de la memoria documental de la Corporacien. Igualmente se debe digitalizar 
la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n para evitar 
la manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 147 de 2019 del Consejo Academico 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Informe 
Informe estadistico 

X @ 2 8 X X 

Subserie documental que refieja la gestien realizada por el erea. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservaden total 
como parte de la memoria documental de la institucien y del erea. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
redamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algun servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizare una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implkacien dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestien 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 

201 
70 

PROCESOS 
PROCESO DE REMISICSN DE TRABAJOS ESCRITOS 
Comunicacien oficial recibida de los Programas academicos, 
Comunicaci6n oficial respuesta de recibido a satisfaccien 
Trabajo Final 

X 
X 

X .pdf - CD 

2 8 X 
Subserie documental que refieja la entrega de trabajos escrito a la biblioteca 
para consulta de la comunidad en general. Posee valor primario de tipo 
administrativo. 	Cumplido 	su tiempo 	de 	retencien, se 	debe 	hacer una 
seleccien cualitativa de aquellos trabajos que han generado mayor impacto 
en la creacien de nuevo conocimiento, los mes consultados, destados por 
algun 	reconocimiento 	a 	nivel 	institucional, 	local, 	regional, 	nacional 	e 
intemacional entre otras atributos. 
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46 

RETENCION EN ANOS 
Soporte del Documento 

DISPOCISION FINAL'2)  

Serie 
Dependenc 

ia 

Subserie documental que refleja la gestidn realizada por la Biblioteca para la 
formacien de usuarios en el manejo de herramientas de busqueda de 
informaci6n. Posee vaor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido 
su tiempo de retencien se debe realizar una seleccien cualitativa de aquellos 
programas que hayan tenido mayor impacto para la Biblioteca y la muestra 
debe ser transferida al Archivo Histerico. La muestra no seleccionada se 
debe eliminar.  
Subserie documental que se realiza para conocer las nuevas adquisiciones 
de material bibliografico que hace la institucien. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se puede eliminar la serie 
por no desarrollar valores secundarios. 

Subserie documental que se realiza para controlar y conocer 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipc 
administrativo, es de carecter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenden SE 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

Subserie documental que se realiza para conocer la ocupacion de las salas 
de la biblioteca. Posee valor primario de tipo administrativo, es de caracter 
facilitalivo. Finalizado el tiempo de retenciOn se elimina por pardida de su 
valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

Subserie documental que regula las actividades de la Biblioteca. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, contado a 
partir de su actualizacien, se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la 
Corporacidn como evidencia del desarrollo de las actividades misionales de 
la institucien y por adquirir valores secundarios de carecter histerico. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 092 de 2015 del Consejo Academico 

207 

213 

140 

10 

PROGRAMAS 
PROGRAMA PARA LA FORMACION DE USUARIOS 
Programacien 
Asistencia usuarios forrnacien servicios biblioteca 
Fotografias 
Folletos 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 
Necesidades bibliograficas (profesores) 

Andrea Paola Trujillo Lasso 
S cretaria General 

Secretaria General 

Car o 

✓ 
an ra ena Campos  

Coordinadora Gestion Documental 

Firma 
om re 
argo 

Firma 
Nombre 

Archivo Institucional 

07/12/2020 

ARCHIVO ARCHIVO 
DE GESTION CEN TRAL 

CT 

35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COM UNICACIONES 

85 CONTROL PRESTAM 0 DE SALAS 
Reserva para prestamo de salas de trabajo 

216 	REGLAMENTOS INSTITUCIONALES 
Reglamento Biblioteca 
Reglamento 

8 

3 

1. So orte del Documento 
P: 	Pa.el 

Documento electronico de archnro 

osici6n Final 
onservacion Total 

E. 	Eltmmacion 
Di.italizacion u otros soportes 

S: 	Seleccien 

OFICIALES INTERNAS 
RelaciOn de consecutivos comunicaciones internas 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ''' RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL''' 

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
ElectrOnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL. 

CT E S D 

5.5. 6 
70 

ACTAS 
ACTA COMITE EDITORIAL 
Citaci6n 
Acta 
Listados de asistencia 

X 
X 

X @ 
2 8 X X 

Subserie documental que refleja las decisiones tomadas para la edicien y 
publicacien de obras editoriales. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tacnico. 	Finalizado 	el 	tiempo 	de 	retenci6n 	se 	debe transferir al 	Archivo 
Histarico de la Corporaci6n como evidencia de las actividades misionales de la 
instituciOn para su conservacian total ya que desarrolla valores secundarios de 
caracter hist6rico y como parte de la memoria documental de la Corporaci6n. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida 
de conservaci6n para evitar la manipulacian del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo No. 333 de 2015 del Consejo Superior. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacian 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por 	la institucian con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenciOn se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 arios de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o redamo y la implicacian dentro de 
la historia de la gestian acadamico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histarico de la instituciOn como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 

201 

40 

PROCESOS 
PROCESO DE EDICIDN Y PUBLICACION DE LIBROS Y 
REVISTAS INSTITUCIONALES 
Convocatoria para la publicaci6n de material editorial 
Solicitud para la publicaci6n de producci6n intelectual (libro, revista, 
cartilla, etc.) 
Copia de la propuesta de obra editorial 
Presentaci6n de documentos para publicacian editorial. 
Declaracian de originalidad del documento. 
Derechos de autor de imagenes 

X 
X 
X 

X 

X 

@ 

.Word 

2 8 X X 

Subserie documental que refleja el proceso que se sigue para la publicaci6n de 
material bibliografico por parte de la Editorial. Posee valor primario de tipo 
administrativo, tacnico y legal. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
transferir 	al 	Archivo 	Hist6rico 	de 	la 	Corporaci6n 	para 	su 	conservacian 
permanente, ya que desarrolla valores 	secundarios de caracter histarico, 
cultural 	e 	investigativo 	y como 	parte 	de la 	memoria documental 	de la 
institucional. 

Marco 	Normativo 	Intemo: 	Reglamento 	Editorial 	de 	la 	Corporacibn 
Universitaria del Huila - Corhuila. Acuerdo 333 de 2015 

GENERAL 

\‘..) 

_ 
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CODIGO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento l'l RETENC1ON EN ANOS DISPOCISION FINAL('' 
—1 

PROCEBIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCH1VO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

Aceptacen de terminos de la convocatoria y del reglamento. X 

Certificado del Centro de investigaciones CIC, en donde se exprese 
la finalizacien del proyecto del cual se genera la propuesta. 

X  Marco Normativo Extemo: Ley 23 de 1982 Derechos de autor 

Certificacien del Centro de Investigaciones CIC, de cada uno de las 
investigaciones que correspondan 

X 

Acuerdos editoriales y de coedicien (si aplica) 
Autorizacien del autor para la publicacien de la obra. X 
Acta de aprobacien firmada por los jurados (si aplica, trabajos de 
grado, tesis, etc.) 

X 

Certificacien del programa de la finalizacien del proceso. X 
Copia acta del Comite Editodal emitiendo concepto de factibilidad de 
la publicaci6n de la obra. 

X 

Evaluacien del material a publicar X .Word 
Concepto de evaluacien del par evaluador X @ 
Observaciones de la evaluacien para los ajustes respectivos X @ 
Entrega del material a publicar debidamente ajustado X @ 
Comunicaci6n oficial a la editora para la impresien del material X @ 
Obra editorial final 
Acta de entreqa de eiemplares a los autores, coautores v biblioteca 

X 
x 

X 

213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 

35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones intemas X ids 

2 3 X Subsene 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

• 

9: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretana General Firma  —k 	 
P:  Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso DEA: Documento electrOnico de archivo Cargo Secretaria General 
2. Disposicien Final 

Archivo Institucional 
Firma : 	. 

CT: Conservacinn Total Nombre E Eliminacidn Cargo aDmoc:ri Coordiannadroara Glee:talen 	enta 

. 3 .r-,,,,,_ 

D Digitalizacinn u otros soportes 
FECHA: 07/12/2020 S Seleccinn 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 
Sopo 

RETENCION EN ANOS 	DISPOCISION FINALC t rte 
PROCEDIMIENTOS 

Dependenci 
a 

Serie Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electrenlco 
ARCHIVO' 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL . 

TC S D 

5.6. 6 
130 

ACTAS 
ACTA DEL CONSEJO DE FACULTAD 
Citacien 
Acta del Consejo 
Comunicaciones oficiales 
Relaci6n de solicitudes y respuestas del consejo de facultad 

X 
X 

X @ 
2 8 X X 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuados de la facultad (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primado de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retencien, 	se debe 	transferir al Archivo 	Histerico de la entidad 	para 	su 
conservaci6n permanente por poseer valor Histerico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporacien. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de consenracien 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo No. 079 de 2001, Creaci6n Consejos de 
Facultad . 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Comunicacien oficial 
Informe elaborado por la Decanatura 
Informe recibido de otras oficinas 

X 
X 
X 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de retencien, se 
debe transferir al Archivo 	Hist6ric,o de 	la entidad para su conservaci6n 
permanente por poseer valor Histerico ya que evidencia el desarrollo de 
actividades misionales de la Corporacien. Igualmente se debe digitalizar la 
serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n para evitar la 
manipulacien del soporte fisico. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn seryicio prestado por la inshtucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 arios de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o redamo y la implicacien dentro de 
la historia de la gestien academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la instituci6n como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 
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Firma  
Nombrfrea Paola Trujillo Lasso  
Cargo Secretaria General  

Firrna 
	Nomb andra ena alpos 
Cargo Madora GestiOn cumental 

1. Soporte del Documento 
Papel 

DEA: 	Documento electrenico de archivo 

Secretaria 
General 

Arcnivo 
Inetito irinna I 

07/12/2020 

CONVENCIONES: 

2. Disposicien Final 
CT: 	onsersracion Total 
E: 	Eliminacien 

Digitalizacien u otros soportes 
S: 
	

Seleccien 

CODIGO SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Sopo 
rte 	 RETENCION EN ANOS 	DISPOCISION FINAL' ) PROCEDIMIENTOS 

Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

. 

Formato 
Electrimico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT S,  D 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
RelaciOn de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenciOn se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

t 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALM  

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia  _. . s ne 

Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electr6nico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

5.6.1. 6 
100 

ACTAS 
ACTA CONSEJO DE PROGRAMA 
Citaci6n, 
Acta 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

X @ 
2 8 X X 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retencien, 	se debe transferir al Archivo 	Histnrico de 	la entidad para su 
conservaci6n permanente por poseer valor Histerico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporaci6n. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo No. 103 de 2015 del Consejo Superior, 
Creacien Consejos de Programa. 

12 
20 

ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGOGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

X 
X 

2 8 X X 
Subserie documental con valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenciin se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

54 CONSEJERLAS Y TUTORIAS ACADËMICAS 
Comunicacian de designacian 
Consejeria acadamica 
Informe 
Acta de tutoda 

X 
X 
X 
X 

2 8 X X Subserie documental que refleja el acompahamiento adicional que brinda el 
docente 	a 	los estudiantes. 	Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenciOn se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 

60 

15 

CONVENIOS 
CONVENIO INTERINSTITUCIONAL PRACTICAS 
EMPRESARIALES 
Convenio 
Camara de comercio 
Rut 
Fotocopia de cadula representante legal 
Acta final 

X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 18 
X 

Subserie documental que refleja el acuerdo entre la Corporaci6n y entidades 
que 	promueven 	la 	realizaci6n 	de 	las 	practicas 	empresariales 	de 	los 
estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su 
tiempo de retenci6n, contado a partir de la liquidaci6n del mismo, se debe 
realizar una seleccian cualitativa de aquellos convenios que hayan impactado 
el desarrollo del programa para ser transferida al Archivo Hist6rico de la 
instituci6n para su conservaci6n total. A la muestra no seleccionada se le 
debe digitalizar la tipolOgica de "convenio y acta final" para su conservaci6n. 
Los demas documentos se deben eliminar. 

Nota 1: Los convenios con instiluciones intemacionales se deben conservar 
en su totalidad y se deben transferir al Archivo Hist6rico de la instituci6n para 
su conservaciOn. 
Nota 2: 	Estos convenios se elaboran en conjunto con la Direcci6n de 
Relaciones Intemacionales e Interistitucionales - ORI, quienes tramitan la 
firma del convenio, conservan el original y hacen la divulgacian 	a toda la 
comunidad de los convenios establecidos y vigentes. 

\o- GENERAL 
acr:::_,:ECF;ETARIA 
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CODIGO Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2)  

Depencienc 
ia 

Serie 
- 

75 

Strta 
serie 

SERIES, SUBSERIES 
- 	Y TIPOS DOCUMENTALES 

P 
- 

DEA 
Forrnato - 

Electffinico 
ARCH8/0 

DE GESTION . 	. . 	. 

.ARCHly0 
CENTRAL 

CT 
- 

E. 
 

S D 
PROCEDIMIENTOS 

DISENOS Y REDISENOS CURRiCULARES 
Diseno Curricular 
Rediseno Curricular 

X 
X 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

2 8 X Subserie documental que refleja el conjunto de politicas, 	lineamientos y 
acciones otientadas a satisfacer las necesidades educativas de la institucien. 
Posee valor primatio de tipo administrativo y tëcnico. Finalizado el tiempo de 
retenci6n se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacien como 
evidencia de las actividades misionales de la instituciOn para su conservacian 
total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su consulta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulacian del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 044 de 2008 del Consejo Acadëmico 

Nota 1: Los disehos y redisehos curriculares los conservaran los programas 
academicos de forrna escaneada, el original en soporte papel reposara en 
Vicerrectoria Academica, 	como soporte de la serie Actas de Comite de 
Curriculo. 

138 
120 

INFORMES 
INFORME POBLACION DOCENTE 
Asistencia 
Plan de recuperacidn de horas 
Comunicaci6n ofcial Ilamado de atenci6n 
Listado de firmas de estudiantes 
Acta de compromiso 
Evaluaci6n Docente 
Informe semestral docente 
Agenda semestral de cada docente de tiempo completo 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 

@ 
a 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el proceso desarrollado por los docentes en 
el transcurso del semestre. 	Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencien, se debe dejar un ejemplar de informe por 
afio como parte de la memoria documental del programa y se debe transferir 
al Archivo Histerico para su consulta y conservaciOn. 

Nota 1: 	La informaci6n debe ser compartida y dada a 	conocer a la 
Vicerrectoria Academica. 

125 INFORME POBLACIGN ESTUDIANTIL 
Informe semestral de desercian estudiantil 
Movimiento de poblaciOn estudiantil 
Formato reporte de fallas 
Comunicaciones ofciales de estudiantes 

X 
X 
X 
X 

2 8 X X Serie documental que muestra el comportamiento de los estudiantes durante 
el semestre (desercian, intercambios, fallas, etc.). Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencian se debe transferir al 
Archivo 	Histarico 	para 	su 	conservacien 	total 	porque 	desarrolla 	valores 
secundarios de caracter histerico e investigafivo. 

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 

y extemos sobre alghn servicio prestado por la instituci6n con el objetivo de  

Sede documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos 

obtener pronta respuesta. Posee valor primado de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizare una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 ahos de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gesti6n 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservaci6n 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Norrnativo Extemo: Constitucian Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien, 

0-(..13.)11,1 
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' 	CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento RETENCION EN ANOS DISPOCISIoN FINAL? 

PROCEDIMIENTOS 
P DEA 

Formato 
ElectrOnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D Dependenc 
ia Serie 

Sub 
serie  

201 
45 

PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologacien 

X 
X 
X 

X .pdf 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 

tëcnico. Terminado su tiempo de retenci6n, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologaci6n se debe archivar en la 
Historia academica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retencien de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias academicas. 

Nota: 	El Acta de homologaci6n 	quedara un 	original en 	el Programa 
Acadëmico y otro original en la Historia Acadëmica del estudiante. 

207 
110 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentacien 
Carta de aceptaci6n 
Acta de inicio 
Informes del estudiante 
Acta final 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologaci6n de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Certificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
los 	documentos 	que certifiquen 	la 	culminaci6n 	exitosa 	de la pffictica 
(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia academica del estudiante, para cumplir con el tiempo de rotenci6n 
correspondiente a la serie Historias Academicas. Los demas documentos se 
pueden eliminar. 

85 PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADËMICOS 
Invitaciones e inscripciones 
Presentaciones 
Material publicitario de difusi6n del evento 
Memorias 
Registros folograticos 
Asistencia 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

.jpg 

2 8 X Subserie documental que refleja los eventos de difusien academica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retencien se deben hacer una seleccien cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacien en la facultad que 
sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestre seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la institucian como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacien permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 

• 

Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de 
tipo 	administrativo, 	es 	de 	caracter facilitativo. 	Finalizado 	el 	tiempo 	de 
retencien se elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores 
secundarios. 
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CODIGO 

uDependenc 	 S 
Serie 

b 
ia 	 serie 

poporte del Documento 

Formato 
P DEA 

Electr6nico 

RETENC40N EN ANOS.  DISPOCISION FINAL'')  

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT S 
ARCHIVO 

DE GESTION 

PROCEDIMIENTOS 

Subsefie documental que refleja la relaciUn y control de las diferentes 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramite. 
Posee valor primario de 6po administrativo. Cumplido su tiempo de retencien 
se deben digitalizar para su conservacien en formato digital. Los soportes en 
papel se elimina. 

55 2 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relaci6n de solicitudes al consejo de facultad 
Relacien de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

SERIES, SLIESE'RIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

1 So•orte del Documento 

RESPONSABLES: 

Secretaria General 

Cargo 
 

Firma AIN/).--- 
	 FIRMAS Nombre  Andrea Paola Trujillo Lasso 

Sec 	taria General 

Arc hivo Institucional 
Firma 

' 	' 	' 
..) 	 k.'-'il 

Nombre andra Milena Campos lirnina.on Cargo Coordinadora Gestsin Documental 
D DigtalizaciO-n u otros soportes 

FECHA: 
..,--- 	,,,,;-,, 	 ,_ 

07/12/2020 S. SelecciOn 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL''' 

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
la 

Smie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electr6nico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

5.6.3. 6 
100 

ACTAS 
ACTA CONSEJO DE PROGRAMA 
Citacien, 
Acta 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

X @ 
2 8 X X 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarlos del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retenci6n, se debe transferir al Archivo Hist6rico de la entidad para su 
conservacidn permanente por poseer valor Hist6rico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporacidn. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo No. 103 de 2015 del Consejo Superior, 
Creaci6n Consejos de Programa. 

12 
20 

ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGOGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

X 
X 

2 8 X X 
Subserie documental con valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

54 CONSEJERIAS Y TUTORIAS ACADËMICAS 
Comunicaci6n de designaci6n 
Consejeria academica 
Informe 
Acta de tutoria 

X 
X 
X 
X 

2 8 X X Subserie documental que refleja el acompafiamiento adicional que brinda el 
docente 	a 	los 	estudiantes. 	Posee 	valor primario de 	tipo 	administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 

60 

15 

CONVENIOS 
CONVENIO INTERINSTITUCIONAL PRACTICAS 
EMPRESARIALES 
Convenio 
Cemara de comercio 
Rut 
Fotocopia de cedula representante legal 
Acta final 

X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 18 
X 

Subserie documental que refieja el acuerdo entre la Corporaci6n y entidades 
que 	promueven 	la 	realizaci6n 	de 	las 	practicas 	empresariales 	de 	los 
estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su 
tiempo de retenci6n, contado a partir de la liquidaci6n del mismo, se debe 
realizar una selecci6n cualitativa de aquellos convenios que hayan impactado 
el desarrollo del programa para ser transferida al Archivo Histatico de la 
instituci6n para su conservaci6n total. A la muestra no seleccionada se le 
debe digitalizar la tipol6gica de "convenio y acta final" para su conservacian. 
Los demes documentos se deben eliminar. 

Nota 1: Los convenios con instituciones intemacionales se deben conservar 
en su totalidad y se deben transferir al Archivo Hist6rico de la institucidn para 
su conservaci6n. 
Nota 2: 	Estos convenios se elaboran en conjunto con la Direccian de 
Relaciones Intemacionales e Interistitucionales - ORI, quienes tramitan la 
firma del convenio, conservan el original y hacen la divulgacien 	a toda la 
comunidad de los convenios establecidos y vigentes. 
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CODIGO 
SERIES, SUSSERIES 

Y T1POS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALm 

PROCEDIMIENTOS 
Dependenc . 

ia 
Serie 

Su b 
serie 

P DEA 
Formato . 

Etectraqico . 

ARCHIVO 
DE GESTION 
. 	. 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

75 D1SENOS Y RED1SENOS CURRICULARES 
Disefio Curricular 
Redisefio Curricular 

X 
X 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

2 8 X Subserie documental que refieja el conjunto de politicas, 	lineamientos y 
acciones orientadas a satisfacer las necesidades educativas de la institucidn. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de 
retencidn se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n como 
evidencia de las actividades misionales de la institucien para su conservaciOn 
total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su consulta y como 
medida de conservaci6n para evitar la manipulacidn del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 044 de 2008 del Consejo Academico 

Nota 1: Los disefios y redisefios curriculares los conservaran los programas 
academicos de forma escaneada, el original en soporte papel reposara en 
Vicerrectoria Academica, 	como soporte de la serie Actas de Comite de 
Curriculo. 

138 
120 

INFORMES 
INFORME POBLACION DOCENTE 
Asistencia 
Plan de recuperaci6n de horas 
Comunicacien oficial Ilamado de atenciOn 
Listado de firrnas de estudiantes 
Acta de compromiso 
Evaluacidn Docente 
Informe semestral docente 
Agenda semestral de cada docente de tiempo completo 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 

@ 
@ 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 8 X 
Subserie documental que refieja el proceso desarrollado por los docentes en 
el transcurso del semestre. 	Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencidn, se debe dejar un ejemplar de informe por 
afio como parte de la memoria documental del programa y se debe transferir 
al Archivo Histerico para su consulta y conservacien. 

Nota 1: 	La informacian debe ser compartida y dada a conocer a la 
Vicerrectoria Academica. 

125 INFORME POBLACION ESTUDIANTIL 
Informe semestral de desercidn estudiantil 
Movimiento de poblacien estudiantil 
Formato reporte de fallas 
Comunicaciones oficiales de estudiantes 

X 
X 
X 
X 

2 8 X X Serie documental que muestra el comportamiento de los estudiantes durante 
el semestre (deserci6n, intercambios, fallas, etc.). Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir al 
Archivo 	Hist6rico para 	su 	conservacian total 	porque desarrolla valores 
secundarios de caracter histerico e investigafivo. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITAC1ONES 
Peticidn 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacidn 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencidn se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicacian dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gesti6n 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucian como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservaci6n 



permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 
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SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION 	INAL(8)  

Dependenc 
ia Serie 

Sub 
serie P 	DEA 	Formato 

Electrtnico 
ARCHIVO 	ARCHIVO 

DE GESTION 	CENTRAL 

PROCEDIMIENTOS 
CT 	E 	D 



Serie 
Dependenc 

ia 

2 

207 

213 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

PROCESOS 

Soporte del Documento 
RETENCION EN Afi/OS D1SPOCISION FINAL''' 

PROCEDIMIENTOS Sula 
serie P DEA 

Formato 
Electranico 

ARCHIVO 
DE•GESTION . 

ARCHIVO 
CENTRAL . 

CT E S D 

45 PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologacidn 

X 
X 
X 

X .pdf 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, craditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tacnico. Terrninado su tiempo de retencian, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologacidn se debe archivar en la 
Histona acadamica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retencien de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias acadëmicas. 

Nota: 	El 	Acta 	de 	homologaci6n 	quedara 	un 	original 	en 	el 	Programa 
Acadëmico y otro original en la Historia Acadëmica del estudiante. 

110 
PROGRAMAS 
PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentaci6n 
Carta de aceptaci6n 
Acta de inicio 
Informes del estudiante 
Acta final 
Certificado de la practica 
Solidtud de homologacian de prachca (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Certificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

X 
X 
X 
X 
X  
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
los 	documentos 	que 	certifiquen 	la 	culminaci6n 	exitosa 	de 	la 	practica 
(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia acadëmica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retenci6n 
correspondiente a la serie Historias Academicas. Los demas documentos se 
pueden eliminar. 

85 PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 
Invitaciones e inscripciones 
Presentaciones 
Material publicitario de difusian del evento 
Memorias 
Registros fotograticos 
Asistencia 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

jP9 

2 8 X Subserie documental que refleja los eventos de ditusian acadëmica que 
adelanta el area. Posee valor primano de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retencidn se deben hacer una seleccian cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacian en la facultad que 
sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histarico de la institucian como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacian permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relaci6n de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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CODIGO 
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Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCIDN EN ANOS DISPOCISIDN FINAL'z' 

PROCEDIMIENTOS 
Dependenc 

ia 
Serie 

Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electrdnico 
ARCHIVO 

DE GESTIDN 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relacien de solicitudes al consejo de facultad 
Relacidn de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

X 
X 

2 3 X Subserie documental 	que 	refleja 	la 	relacien y 	conlrol de 	las diferenles 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramita. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su fiempo de retencidn 
se deben digitalizar para su conservaci6n en formato digital. Los soportes en 
papel se elimina. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento Secretada General 
. 	̂ FIRMAS  

Firma — 4̀k--)i---\  
P. Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electninico de archivo Cargo Se retaria General 

2. Disposiclen Final 
RESPONSABLES: 

Archivo Institucional 
Firma 

CT: ConservaciOn Total Nombre an ra 	i ena Campos 
E Eliminacien Cargo Coordinadora Gestion Documental 
D Digitalizaci6n u otros soportes FECHA: 	 ; 07/12/2020 
S: Selecci6n 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Document 
r> RETENCION EN ANOS 

Dependenc 
ia 

Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHNO 
CENTRAL 

5.6.4. 
100 

ACTAS 
ACTA CONSEJO DE PROGRAMA 
Citacian, 
Acta 
Comunicaciones oficiales 

2 

20 
ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGOGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

2 8 

54 CONSEJER • S Y TUTORIAS ACAD MICAS 
Comunicaci6n de designaci6n 
Consejeria acadamica 
Informe 
Acta de tutoria 

2 8 

60 

15 

CONVENIOS 
CONVENIO INTERINSTITUCIONAL PRACTICAS 
EMPRESARIALES 
Convenio 
Camara de comercio 
Rut 
Fotocopia de cadula representante legal 
Acta final 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 18 

NIN 

X 

CT E 

DISPOCISIoN FINALM 

X 

X 

coRk.N‘\ 

PROCEOIMIENTOS 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tacnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retencian, se debe transferir al Archivo Histarico de la entidad para su 
conservacian permanente por poseer valor Histadco ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporacidn. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacian 
para evitar la manipulacian del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo No. 103 de 2015 del Consejo Supedor, 
Creacidn Consejos de Programa. 

Subserie documental con valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencian se debe conservar de forma pemlanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

Subserie documental que refleja el acompaiiamiento adicional que brinda el 
docente a los estudiantes. Posee valor pdmado de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencian se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 

Subserie documental que refleja el acuerdo entre la Corporacian y entidades 
que promueven la realizacian de las practicas empresariales de los 
estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su 
tiempo de retencidn, contado a partir de la liquidaci6n del mismo, se debe 
realizar una seleccian cualitativa de aquellos convenios que hayan impactado 
el desarrollo del programa para ser transferida al Archivo Histarico de la 
institucian para su conservacian total. A la muestra no seleccionada se le 
debe digitalizar la tipoldgica de "convenio y acta final" para su conservacian. 
Los demas documentos se deben eliminar. 

Nota 1: Los convenios con instituciones intemacionales se deben conservar 
en su totalidad y se deben transferir al Archivo Histarico de la institucian para 
su conservacian. 
Nota 2: Estos convenios se elaboran en conjunto con la Direccian de 
Relaciones Intemacionales e Interistitucionales - ORI, quienes tramitan la 
firma del convenio, conservan el original y hacen la divulgacidn a toda la 
comunidad de los convenios establecidos y vigentes. 



CODIGO 

Sub 
serie 

Dependenc 
. 	Serie 
ta 

qS  

DISPOCISION FINAL(2)  

PROCEDIMIENTOS 
CT E D 

Subserie documental que refleja el conjunto de politicas, lineamientos y 
acciones orientadas a satisfacer las necesidades educativas de la institucien. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de' 
retenci6n se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n como 
evidencia de las actividades misionales de la institucien para su conservacidn 
total. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 044 de 2008 del Consejo Academico 

Nota 1: Los disehos y redisehos cuniculares los conservaran los programas 
academicos de forrna escaneada, el original en soporte papel reposara en 
Vicerrectoria Academica, como soporte de la serie Actas de Comite de 
Curriculo. 

Subserie documental que refleja el proceso desarrollado por los docentes en 
el transcurso del semestre. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe dejar un ejemplar de informe por 
aho como parte de la memoria documental del progmma y se debe transferir 
al Archivo Hist6rico para su consulta y conservacien. 

Nota 1: La informaci6n debe ser compartida y dada a conocer a la 
Vicerrectoria Academica. 

Serie documental que muestra el comportamiento de los estudiantes durante 
el semestre (desercien, intercambios, fallas, etc.). Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir al 
Archivo Histdrico para su conservaci6n total porque desarrolla valores 
secundarios de caracter histerico e investigativo. 

Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos 
y extemos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 ahos de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la imporlancia de la peticien, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de la historia de la gestien academico administrativa, La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como 
parte del patrimonio documental insfitucional para su conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 
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Soporte del Documento 
RETENCri5N EN ANOS 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

DISENOS Y REDISENOS CURRICULARES 
Diseho Curricular 
Rediseho Cunicular 

.pd( 

.pdf 

2 8 

INFORMES 
INFORME POBLACION DOCENTE 
Asistencia 
Plan de recuperacien de horas 
Comunicacien oficial Ilamado de atencien 
Listado de firmas de estudiantes 
Acta de compromiso 
Evaluacien Docente 
Informe semestral docente 
Agenda semestral de cada docente de tiempo completo 

x 
x 

X 

X .pdf 
.pdf 
.pdf 

2 8 

INFORME PORLACION ESTUDIANTIL 
Informe semestral de desercien estudiantil 
Movimiento de poblacien estudiantil 
Formato reporte de fallas 
Comunicaciones oficiales de estudiantes 

2 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 
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CODIGO Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS 

. 
DISPOCISION FINAL(2)  

Dependenc 
ia  Serie 

'' 

Sub 
seri 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P DEA 
Fonnato 

Electrbnico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHNO 
CENTRAL CT E S 

PROCEDIMIENTOS 

201 
45 

PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologacian 

X 
X 
X 

X .pdf 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, crëditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tëcnico. Terrninado su tiempo de retencidn, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologacian se debe archivar en la 
Histona acadamica del estudiante correspondiente para cumplir el dempo de 
retencian de dicha sene, ya que este fipo documental hace parte integral de 
las historias acadëmicas. 

Nota: 	El Acta 	de homologacidn 	quedara 	un 	original en 	el 	Programa 
Acadëmico y otro onginal en la Historia Acadëmica del estudiante. 

207 
110 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentacian 
Carta de aceptaci6n 
Acta de inicio 
Informes del estudiante 
Acta final 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologacian de pracfica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si apIica) 
Certificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retencian, 
los 	documentos 	que 	certifiquen 	la 	culminacidn 	exitosa 	de 	la 	practica 
(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
histona acadëmica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retencidn 
correspondiente a la sene Historias Acadëmicas. Los demas documentos se 
pueden eliminar. 

85 PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 
Invitaciones e inscripciones 
Presentaciones 
Material publicitario de difusiein del evento 
Memorias 
Registros fotograficos 
Asistencia 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

jP9 

2 8 X Subsene documental que refleja los eventos de difusi6n acadëmica que 
adelanta el area. Posee valor primano de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retencian se deben hacer una seleccian cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacian en la facultad que 
sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histdrico de la institucian como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacian de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primarto de 
tipo 	administrativo, 	es 	de 	caracter facilitativo. 	Finalizado 	el 	tiempo 	de 
retenci6n se elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores 
secundanos. 

c<s 

_ 	c_ 
B -‘""ti  

\"2  CORH\-\\Y--'1 



P.  ii:4 \  

fflP,.4 

 II 

Wil 

CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA C6DIGO: FO-SI-86 
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIDN - GESTIDN DOCUMENTAL VERSION: 01 

TABLA DE RETENCIDN DOCUMENTAL 
PAGINA: 1 de 1 

 CORHU1LA 
VIGENCIA: OCTUBRE 22 DE 2019 ................... ,,,......„..,, 

HOJA _1__ DE _1_ 

ENTIDAD Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

UNIDAD 5.6. FACULTAD DE CIENCIAS ECONDMICAS Y ADMINISTRATIVAS 
OFICINA 5.6.4. PROGRAMA DE ADMINISTRACIDN DE EMPRESAS AGROPECUARIAS 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCIDN EN ANOS DISPOCIS16N FINIALi2  

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia Serie 

Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electr6nico 

ARCHIVO 
DE GESTIDN 

ARCHNO 
CENTRAL 

CT E S D 

55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relaci6n de solicitudes al consejo de facultad 
RelaciOn de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

X 
X 

2 3 X Subserie documental que refleja 	la 	relacidn 	y 	control de 	las diferentes 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramitë. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n 
se deben digitalizar para su conservaci6n en formato digital. Los soportes en 
papel se elimina. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma  
4271.____ 

Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA. Documento electr6nico de archivo Cargo Secretaria General 

2. Disposici6n Final 
Archivo Instituciona I Firma ;1414R‘ktp 

CT Conservaci6n Total Nombre 
,,,

Sandra Milena 	ampos 
E Eliminacian Cargo Coordinadora Gesti6n bocumental 
D Ditalizaci6n u otros soportes FECRA: 07/12/2020 S: Selecci6n 
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COOIGO 
Soporte del Documento I')  RETENCION EN ANOS DISPOCISIDN FINALP)  

Dependenei 
a 

„.. 
—ne. serle 

Sub Y 
SERIES, SUBSERIES 

TIPOS DOCUMENTALES », 
. 	• 

nEA  
— , 

Formato 
EteetnanIco 

 ARCHIVO 
DE GESTIGN 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT 
, 	. 	, 	' 

E 
. 

. PROCEDIMIENTOS 
. 	- 	., 

5.6.5. 6 
100 

ACTAS 
ACTA CONSEJO DE PROGRAMA 
Cjtaci6n, 
Acta 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

X @ 
2 8 X X 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tëcnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retenci6n, 	se debe transferir al Archivo Hist6rico de la entidad 	para su 
conservaci6n permanente por poseer valor Hist6dco ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la CorporaciOn. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para faciljtar su consulta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo No. 103 de 2015 del Consejo Superior, 
Creaci6n Consejos de Programa. 

12 

54 

20 
ACUERDOS 

PEDAGGGICO 
Ac  
ACUERDO

uerdo 
Listados de asistencia 

X 
X 

2 8 X X 
Subserie documental con valor primado de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoda documental del programa. 

CONSEJERIAS Y TUTORIAS ACADEMICAS 
Comunicaci6n de designaci6n 

Informe
Consejeria acadSmica 

Acta de tutoria 

X 
X 

X 
X 

2 8 X X Subserie documental que refleja el acompafiamiento adicional que brinda el 
docente 	a 	los estudiantes. 	Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 

60 

15 

CONVENIOS 
CONVENIO INTERINSTITUCIONAL PRACTICAS 
EMPRESARIALES 
Convenio 
Camara de comercio 
Rut 
Fotocopia de cëdula representante legal 
Acta final 

X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 18 
X 

Subserie documental que refleja el acuerdo entre la Corporaci6n y entidades 
que 	promueven 	la 	realizacidn 	de 	las 	practicas 	empresariales 	de 	los 
estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su 
tiempo de retenci6n, contado a partir de la liquidaci6n del mismo, se debe 
realizar una selecci6n cualitativa de aquellos convenios que hayan impactado 
el desarrollo delprograma para ser transferida al Archivo Hist6rico de la 
instituci6n para su conservaci6n total. A la muestra no seleccionada se le 
debe digitalizar la tipol6gica de "convenio y acta final” para su conservaciOn. 
Los demas documentos se deben eliminar. 

Nota 1: Los convenios con instituciones internacionales se deben conservar 
en su totalidad y se deben transferir al Archivo Hist6rico de la instituci6n para 
su conservaci6n. 

Nota 2: Estos convenios se elaboran en conjunto con la Direccidn de 
Relaciones Intemacionales e Interistitucionales - ORI, quienes tramitan la 
tirma del convenio, conservan el original y hacen la divulgaci6n 	a toda la 
comunidad de los convenios establecidos y vigentes. 
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Formato ARCHIVO ARCHIVO 
Electranico DE GESTION CENTRAL 
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.pdf 
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Soporte del Documento RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALM CODIGO 

PROCEDIMIENTOS 

INFORMES 
INFORME POBLACION DOCENTE 
Asistencia 
Plan de recuperaci6n de horas 
Comunicaci6n oficial Ilamado de atencien 
Listado de firmas de estudiantes 
Acta de compromiso 
Evaluaci6n Docente 
Inforrne semestral docente 
Agenda semestral de cada docente de tiempo completo 

PETICIONES, OUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

INFORME POBLACION ESTUDIANTIL 
Informe semestral de desercian estudiantil 
MovimIento de poblacidn estudiantll 
Formato reporte de fallas 
Comunicaclones oficiales de estudiantes 

DISENOS Y REDISENOS CURRICULARES 
Dismio Curricular 
RediseM10 Curricular 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES Dependenci 	Sub 

serie 

Subserie documental que refleja el conjunto de politicas, lineamientos y 
acciones orientadas a satisfacer las necesidades educativas de la institucian: 
Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de 
retencibn se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacian como 
evidencia de las actividades misionales de la institucifm para su conservacien 
total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su consulta y como 
medida de conservacian para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 044 de 2008 del Consejo Acad6mico 

Nota 1: Los disenos y redisenos curriculares los conservaran los programas 
acadëmicos de forma escaneada, el original en soporte papel reposare en 
Vicerrectoria Academica, como soporte de la serie Actas de Comite de 
Curriculo. 

Subserie documental que refieja el proceso desarrollado por los docentes en 
el transcurso del semestre. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe dejar un ejemplar de Informe por 
afio como parte de la memoria documental del programa y se debe Iransferir 
al Archivo Hist6rico para su consulta y conservaci6n. 

Nota 1: La informacien debe ser compartida y dada a conocer a la 
Vicerrectoria Academica. 

Serie documental que muestra el comportamiento de los estudiantes durante. 
el semestre (deserci6n, intercambios, fallas, etc.). Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencian se debe transferir al 
Archivo Hist6rico para su conservacian total porque desarrolla valorea 
secundarIos de carecter hIstarico e investlgativo. 

Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios Intemos y 
extemos sobre algUn serviclo prestado por la InstItuclan con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo admInIstratIvo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizare una seleccian cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de produccian documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la implicaci6n dentro 
de la historia de la gestIen academIco administratIva. La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la Institucien coma 
parte del patrimonio documental institucional para su conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Externo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de PeticIan. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento l'l RETENCI6N EN ANOS DISPOCISIDN FINALI'l 

PROCEDIMIENTOS 
Dependenci 

a Serie 
Sub 
serie P OEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

201 
45 

PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologacien 

X 
X 
X 

X .pdf 

2 8 X 
Subsene documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Terminado su tiempo de retenci6n, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologacien se debe archivar en la 
Histoda academica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retenci6n de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias academicas. 

Nota: El Acta de homologacien quedara un odginal en el Programa 
Academico y otro original en la Historia Academica del estudiante. 

207 
110 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentaciOn 
Carta de aceptaci6n 
Acta de inicio 
Informes del estudiante 
Acta final 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologaci6n de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Certificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
los 	documentos 	que 	certifiquen 	la culminacien 	e>6tosa 	de 	la pMctica 
(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia acadamica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retencien 
correspondiente a la serie Historias Acadëmicas. Los demas documentos se 
pueden eliminar. 

85 PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADËMICOS 
Invitaciones e inscripciones 
Presentaciones 
Material publicitario de difusi6n del evento 
Memorias 
Registros fotograficos 
Asistencia 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

.jpg 

2 8 X Subserie documental que refleja los eventos de difusien academica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retenci6n se deben hacer una seleccien cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacien en la facultad que 
sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacien permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones internas X .xls 

2 3 
X 

Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

56 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento lll RETENCIDN EN ANOS DISPOCISIDN FINALt'l 

PROCEDIMIENTOS  Dependenci 
a Serie  

Sub 
serte P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S 0 

55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relacidn de solicitudes al consejo de facultad 
Relacidn de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

X 
X 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	refleja 	la 	relacien 	y control 	de 	las 	diferentes 
solicitudes que llevan los programas al Consejo de facuttad para su tramite. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenciOn 
se deben digitalizar para su conservaci6n en formato digital. Los soportes en 
papel se elimina. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 
P. Papel Nombre Andrea Pao a Trujillo Lasso 
DEA Documento electronoco de erchero Cargo Secretaria General 

2. Disposicien Final 
Archivo Institucional Firma TR46‘.«k(+-1 CT ConsenraciOn Total Nombre Sandra Milena Campos E Elimlnaoffin Cargo Coordinadora GestiOn Documental 

D Digite&aciOn u atros soportes 
FECHA: 07/12/2020 

S: Seleacian 
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TABLA DE RETENCIN DOCUMENTAL 
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VERSION: 01 
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VIGENCIA: OCTUBRE 22 DE 2019 

CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA  

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIGN - GESTIN DOCUMENTAL 

CODIGO Soporte 	Docurnenta 
RETENCI6N EN ANOS DISPOCISI6N FINAIY)  

Dependenc 
se Sub 

serie 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES Forrnato 

ElectrOnlco 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCRIVO 
CENTRAL CT E D 

5.6.6. 
100 

AGTAS 
ACTA CONSEJO DE PROGRAMA 
Citacian, 
Acta 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

2 8 

12 

54 

20 
ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGGGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

2 X 

CONSEJERIAS Y TUTORIAS ACADEMICAS 
Comunicaci6n de designadan 
Consejeria acadamica 
Informe 
Acta de tutoria 

X 

2 X 

60 

15 

LAJNV CNIU5 

CONVENIO INTERINSTITUCIONAL PRACTICAS 
EMPRESARIALES 
Convenio 
Camara de comercio 
Rut 
Fotocopia de c6dula representante legal 
Acta final 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 18 

PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tacnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retencian, se debe transferir al Archivo Histarico de la entidad para su 
conservadan permanente por poseer valor Histarico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporaci6n. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacian 
para evitar la manipulacian del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo No. 103 de 2015 del Consejo Superior, 
Creaci6n Consejos de Programa. 

Subserie documental con valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencian se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

Subserie documental que refleja el acompafiamiento adicional que brinda el 
docente a los estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencian se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 

Subserie documental que refleja el acuerdo entre la Corporacian y entidades 
que promueven la realizacian de las practicas empresariales de los 
estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su 
tiempo de retenci6n, contado a partir de la liquidacidn del mismo, se debe 
realizar una seleccian cualitativa de aquellos convenios que hayan impactado 
el desarrollo del programa para ser transferida al Archivo Histarico de la 
institucian para su conservacian total. A la muestra no seleccionada se le 
debe digitalizar la tipolagica de "convenio y acta final" para su conservacian. 
Los demas documentos se deben eliminar. 

Nota 1: Los convenios con instituciones intemacionales se deben conservar 
en su totalidad y se deben transferir al Archivo Histarico de la institucian para 
su conservacian. 
Nota 2: Estos convenios se elaboran en conjunto con la Direccian de 
Relaciones Intemacionales e Interistitucionales - ORI, quienes tramitan la 
firrna del convenio, conservan el original y hacen la divulgacian a toda la 
comunidad de los convenios establecidos y vigentes. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ASIOS DISPOCISIQN FINALrn 

PROCEDIMIENTOS 
Dependenc 

ia 
se .

ne  
Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

75 DISEfi.'‘OS Y REDISENOS CURRICULARES 
Diserio Curricular 
Redisefio Curricular 

X 
X 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

2 8 X Subsene 	documental que refleja 	el conjunto 	de 	politicas, 	lineamientos y 
acciones orientadas a satisfacer las necesidades educativas de la institucien. 
Posee valor primario de lipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de 
retencidn se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacien como 
evidencia de las actividades misionales de la institucien para su conservacien 
total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su consulta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulacidn del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 044 de 2008 del Consejo Acadëmico 

Nota 1: Los diseitos y rediserlos cuniculares los conservaran los programas 
academicos de forrna escaneada, el original en soporte papel reposara en 
Vicerrectoria Acadëmica, 	como soporte de la serie Actas de Comite de 
Curriculo. 

138 
120 

INFORMES 
INFORME POBLACION DOCENTE 
Asistencia 
Plan de recuperacien de horas 
Comunicacien oficial Ilamado de atencien 
Listado de firmas de estudiantes 
Acta de compromiso 
Evaluacien Docente 
Informe semestral docente 
Agenda semestral de cada docente de tiempo completo 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 

ilffi 
@ 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 8 X 
 Subserie documental que refleja el proceso desarrollado por los docentes en 
el transcurso del 	semestre. 	Posee valor primario 	de 	tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencidin, se debe dejar un ejemplar de informe por 
afio como parte de la memoria documental del programa y se debe transferir 
al Archivo Histerico para su consulta y conservacien. 

Nota 	1: 	La 	informacidn 	debe 	ser compartida 	y dada 	a conocer a la 
Vicerrectoria Academica. 

125 INFORME POBLACION ESTUDIANTIL 
Informe semestral de desercien estudiantil 
Movimiento de poblacien estudiantil 
Formato reporte de fallas 
Comunicaciones oficiales de estudiantes 

X 
X 
X 
X 

2 8 X X Serie documental que muestra el comportamiento de los estudiantes durante 
el semestre (desercidn, intercambios, fallas, etc.). Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al 
Archivo 	Histerico 	para 	su 	conservacien 	total 	porque 	desarrolla 	valores 
secundarios de caracter histerico e investigativo. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos 
y externos sobre algen servicio prestado por la insfitucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 arios de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestien 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 

SECT,ETARIA 
GENE FL,-\ 

I 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

TIPOS DOCUMENTALES Serie Y  

Soporte del Documento 
c; RETENC1ON EN ANOS DISPOCISION FINAI?)  

PROCED1M1ENTOS Dependenc 
la 

Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrdnico 

ARCHNO 
DE GESTION 

ARCHNO 
CENTRAL 

CT E S D 

201 
45 

PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologaci6n 

X 
X 
X 

X .pdf 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, craditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tacnico. Terminado su tiempo de retencian, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologacian se debe archivar en la 
Historia acadëmica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retenci6n de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias acadëmicas. 

Nota: 	El Acta de homologacian 	quedara 	un 	original en 	el 	Programa 
Academico y otro original en la Historia Acadëmica del estudiante. 

207 
110 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentaci6n 
Carta de aceptacian 
Acta de inicio 
Inforrnes del estudiante 
Acta tinal 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologaci6n de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Certificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
los 	documentos 	que 	certifiquen 	la 	culminacian 	exitosa 	de 	la 	practica 
(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia acadëmica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retenci6n 
correspondiente a la serie Historias Acadëmicas. Los demas documentos se 
pueden eliminar. 

85 PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 
Invitaciones e inscripciones 
Presentaciones 
Material publicitario de difusian del evento 
Memorias 
Registros fotograficos 
Asistencia 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 
X 
X
X 

1P9 

2 8 X Subserie documental que refleja los eventos de difusian acadëmica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retencian se deben hacer una selecci6n cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacian en la facultad que 
sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Hist6rico de la instituci6n como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacidn de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de 
tipo 	administrativo, 	es 	de 	caracter facilitalivo. 	Finalizado 	el 	tiempo 	de 
retenci6n se elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores 
secundarios. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL.(2)  

PROCEDIMIENTOS Dependenc
a i Serie serie 

Sub 
P DEA 

Formato 
ElectrOnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relaci6n de solicitudes al consejo de facultad 
RelaciOn de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

X 
X 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	refleja 	la 	relacien 	y 	control de 	las 	diferenteS 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramite. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenciOn 
se deben digitalizar para su conservaci6n en formato digital. Las soportes en 
papel se elimina. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma -----.4L 
P Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA Documento electrenico de archivo Carqo etaria Genera General 

2, DisposiciOn Final 
Archivo Institucional 

Firma l,T j«)  
Cr Donsenracien Total Nombre Sandra Milena Campos 
E' EliminacFen Cargo Coordinadora Gesti6n Documental 
D DIgitalizaclen u otros soportes FECHA: 07/12/2020 S' Seleccien 
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DISPOCISION FINAL(23  

X 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Sub 
	

Y TIPOS DOCUMENTALES 
sene 

5.6.7. 	6 
	

ACTAS 
100 ACTA CONSEJO DE PROGRAMA 

Citacien, 
Acta 
Comunicaciones oficiales 

12 	 ACUERDOS 
20 ACUERDO PEDAGOGICO 

Acuerdo 
Listados de asistencia 

54 	 CONSEJERIAS Y TUTORIAS ACADEMICAS 
Comunicacien de designacien 
Consejeria academica 
Informe 
Acta de tutoria 

60 
	

CONVENIOS 
1 5 CONVENIO INTERINSTITUCIONAL PRA'CTICAS 

EMPRESARIALES 
Convenio 
Cemara de comercio 
Rut 
Fotocopia de cedula representante legal 
Acta final  

ARCHIVO 
CENTRAL 

8 

18  

PROCEDIMIENTOS 

Subsene documental que refleja la loma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primado de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retencidn, se debe transferir al Archivo Histerico de la entidad para su 
conservaci6n permanente por poseer valor Hist6rico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporacien. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacidn 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo No. 103 de 2015 del Consejo Superior, 
Creaci6n Consejos de Programa. 

Subserie documental con valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencien se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

Subserie documental que refleja el acompafiamiento adicional que brinda el 
docente a los estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencien se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 

Subserie documental que refleja el acuerdo entre la Corporacidn y entidades 
que promueven la realizacien de las practicas empresariales de los 
estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su 
tiempo de retencien, contado a partir de la liquidacien del mismo, se debe 
realizar una seleccien cualitativa de aquellos convenios que hayan impactado 
el desarrollo del programa para ser transferida al Archivo Histertico de la 
institucien para su conservacien total. A la muestra no seleccionada se le 
debe digrtalizar la tipolegica de "convenio y acta final" para su conservacien. 
Los demes documentos se deben eliminar. 

Nota 1: Los convenios con instituciones internacionales se deben conservar 
en su totalidad y se deben transferir al Archivo Histerrico de la institucien para 
su conservaci6n. 
Nota 2: Estos convenios se elaboran en conjunto con la Direccien de 
Relaciones Intemacionales e Interisfitucionales - ORI, quienes tramitan la 
firma del convenio, conservan el original y hacen la divulgacidn a toda la 
comunidad de los convenios establecidos y vigentes. 

Soporte del Documento RETENCION EN ANOS 

Dependenci 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ''' RETENCICN EN ANOS DISPOCISION FINALM 

PROCEDIMIENTOS 
Dependenci 

a 
serie  Sub 

serie 
P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D 
 

S 

75 DISENOS Y REDISENOS CURRICULARES 
Disefio Curricular 
Redisefio Cunicular 

X 
X 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

2 8 x Subserie documental 	que refleja el conjunto de politicas, 	lineamientos y 
acciones orientadas a satisfacer las necesidades educativas de la institucien. 
Posee valor pdmario de tipo administrativo y tecnIco. Finalizado el tiempo de 
retencien se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacien coma 
evidencia de las actividades misionales de la institucien para su conservaclen 
total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su consulta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco NonnatIvo Intemo: Acuerdo 044 de 2008 del Consejo Acaderolco 

Nota 1: Los disefios y rediseflos cuniculares los conservaran los programas 
academicos de forma escaneada, el original en soporte papel reposare en 
Vicerrectoria Academica, 	como soporte de la serie Actas de Comite de 
Curriculo. 

138 
120 

INFORMES 
INFORME POBLACION DOCENTE 
Asistencia 
Plan de recuperaci6n de horas 
Comunicacien oficial Ilamado de atenci6n 
Listado de firmas de estudiantes 
Acta de compromiso 
Evaluaci6n Docente 
Informe semestral docente 
Agenda semestral de cada docente de tiempo completo 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 

@ 
0 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el proceso desarrollado por los docentes en 
el transcurso del semestre. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencien, se debe dejar un ejemplar de informe por 
afio como parte de la memorla documental del programa y se debe transferir 
al Archivo Histerico para su consulta y conservacien. 

Nota 1: La informacien debe ser compartida y dada a conocer a la 
Vicenectoria Academica. 

125 INFORME POBLACION ESTUDIANTIL 
Informe semestral de desercien estudiantil 
Movimiento de poblacien estudiantil 
Formato reporte de tallas 
Comunicaciones oficiales de estudiantes 

X 
X 
X 
X 

2 8 X X Serie documental que muestra el comportamiento de los estudiantes durante 
el semestre (deserci6n, intercambios, fallas, etc.). Posee valor primarlo de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de relenci6n se debe transferir al 
Archivo 	Histerico 	para 	su 	conservacien 	total 	porque 	desarrolla valores 
secundarios de carecter histerico e investigativo. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacidn 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o fellcitaciones que presentan los usuarios Intemos y 
extemos sobre algdn servicio prestado por 	la institucIdn con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizare una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la ImplIcaci6n dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestlen 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Hist6rIco de la instItucl6n como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservaciMi 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Externo: ConstituciOn Polltica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 
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CODIGO Soporte del Doçurnento 0,  RETENCIC5N EN ANOS DISPOCISION FINAliz 

Dependenci 
a 

sede  Sub 
serle 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P D 
EA  

Formato 
Electrenlco 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT 
-"., 

E -, S D 
PROCEDIMIENTOS 

. 

201 
45 

PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGAC1ONES 
Certificado de notas 
Contenidos Program9ticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologaci6n 

X 
X 
X 

X .pdf 

2 a X 
Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden 	homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Terminado su tiempo de retencik, esta Subserie documental se 
eliminar9 porque, el original del Acta de homologaci6n se debe archivar en la 
Histona acadëmica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retenci6n de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias academicas. 

Nota: 	El Acta 	de homologaci6n 	quedar9 	un 	original en 	el 	Programa 
Acadëmico y otro original en la Historia Acadëmica del estudiante. 

207 

110 
PROGRAMAS 
PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentaci6n 
Carta de aceptacien 
Acta de inicio 
Informes del estudiante 
Acta final 
Certificado de la prktica 
Solicitud de homologacik de prktica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Certificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
los 	documentos 	que certifiquen 	la 	culminacik 	exitosa 	de 	la 	prktica 
(certificado de la prktica) deben pasar a conforrnar parte integral de la 
historia acadSmica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retenci6n 
correspondiente a la serie Historias Academicas. Los dernk documentos se 
pueden eliminar. 

85 PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 
Invitaciones e inscripciones 
Presentaciones 
Material publicitano de difusi6n del evento 
Memonas 
Registros fotogr9ficos 
Asistencia 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

.jpg 

2 8 X Subserie documental que refleja los eventos de difusik academica que 
adelanta el 9rea. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retenci6n se deben hacer una seleccik cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacien en la facultadque 
sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Hist6rico de la instituci6n como parte del patrimonio 
documental institucionalp 	 p ara su conservaci6n 	ermanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relaci6n de consecutivos comunicaciones internas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de car9cter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 11  RETENCIDN EN ANOS DISPOCISIDN FINALM 

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a Serie 

Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relaci6n de solicitudes al consejo de facultad 
Relaci6n de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

X 
X 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	refleja 	la relacien 	y control 	de 	las 	diferentes 
solicitudes que Ileyan los programas al Consejo de facultad para su tramit6. 
Posee volor primario de tipo administratIvo. Cumplido su tiempo de retenci6n 
se deben digitalIzar para su conservaci6n en tormato dlgital. Los soportes en 
papel se elimina. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 

. ..ILLL 

P Papel Nombre Andrea Paola Trufillo Lasso 
DEA Documento electrenico de arcluvo Carg0 Secretaria General 

2. Disposici6n Final 
Archivo Institucional Finna .1414£.... t? 

CT: Conservacidn Total Nombre Sandra MIlena 	ampos 
E ElemnaciOn Cargo Coordinadora Gesti6n Documental 
D Digitaldacien u otros soportes FECHA: 07/12/2020 
S Selecci6n 

E 
• 4.  "), 

E C E TA 
(3:: GENERAL 
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OFICINA 5.7. FACULTAD DE INGENIERIA 

CODIGO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Docurnento 0,  RETENCION EN ANOS DfSPOCISIDN FINAL(2' 

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electronico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

5.7. 6 
130 

ACTAS 
ACTA DEL CONSEJO DE FACULTAD 
Citacian 
Acta del Consejo 
Comunicaciones oficiales 
Relacian de solicitudes y respuestas del consejo de facultad 

X 
X 

X @ 

2 8 X X Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuanos de la facultad (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tëcnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retencidn, 	se debe transferir al Archivo Histanco de la entidad para su 
conservacian permanente por poseer valor Histarico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporacian. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulacian del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo No. 079 de 2001, Creacian Consejos de 
Facultad . 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Comunicacian oficial 
Informe elaborado por la Decanatura 
Informe recibido de otras oficinas 

X 
X 
X 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la gestran realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo y tacnico. Finalizado el tiempo de retencian, se 
debe transferir al Archivo 	Histarico de la entidad para su conservacian 
permanente por poseer valor Histarico ya que evidencia el desarrollo de 
actividades misionales de la Corporacian. Igualmente se debe digitalizar la 
serie para facilitar su consulta y como medida de conservacian para evitar la 
manipulacian del soporte fisico. 

-132 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petician 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitack5n 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algtin servicio prestado por la institucian con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencian se realizara una seleccian cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de produccian documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticibn, queja o reclamo y la implicacian dentro de 
la historia de la gestian acadëmico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histarico de la institucian como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacian permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marrn Nnrmativn Ftrtarno.  r.nnstifilri,5n Pnlifina rlp CAInmhia de 1.9q1 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 0,  RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2' 

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 
X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 

comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primano y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma --1,- ---  
P. Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electronico de archom Cargo Sec 	taria General  

2. Disposici6n Final 
Archivo Institucional 

Firma 
Cr Conservacion Total Nombre dra 	dena 	mpos 
E: EllminacuM Cargo Coordinadora Gestren Documental 
D: Digitalizacien u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 
s SelecciOn 

(s2 
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SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

ACTAS 
ACTA CONSEJO DE PROGRAMA 
Citacien, 
Acta 
Comunicaciones oficiales 

ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGOGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

P 
DEA Formato 

Electromco 
ARCHNO 
CEN RAL 

8 

D 

X 

2 X 

2 

2 18 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 
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CODIGO 
Soporte del Documento 

RETENCIDN EN ANOS DISPOCISION FINAU2  

2 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las d fe entes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retencien, se debe transferir al Archivo Histerico de la entidad para su 
conservaci6n permanente por poseer valor Histerico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporacien. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Nonnativo Intemo: Acuerdo No. 103 de 2015 del Consejo Superior, 
Creacien Consejos de Programa. 

PROCEDIMIENTOS 
ARCHIVO 

DE GESTION 
Dependenc 

ia 
Sub 
sene 

5 7 2. 

Subserie documental con valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencien se debe conservar de forma perrnanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

60 

X CONSEJER1AS Y TUTORIAS ACADEMICAS 
Comunicaci6n de designaci6n 
Consejeria academica 
Informe 
Acta de tutoria 

CONVENIOS 
15 CONVENIO INTERINSTITUCIONAL PRACTICAS 

EMPRESARIALES 
Convenio 
Camara de comercio 
Rut 
Fotocopia de cedula representante legal 
Acta final 

Subserie documental que refleja el acompahamiento adicional que brinda el 
docente a los estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencien se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 

Subsene documental que retleja el acueroo entre la corporacron y entiaaaes 
que promueven la realizacien de las practicas empresariales de los 
estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su 
tiempo de retencien, contado a partir de la liquidacien del mismo, se debe 
realizar una seleccien cualitativa de aquellos convenios que hayan impactado 
el desanollo del programa para ser transferida al Archivo Histerico de la 
institucien para su conservacidn total. A la muestra no seleccionada se le 
debe digitalizar la tipolegica de "convenio y acta f i nal" para su conservacien. 
Los demas documentos se deben eliminar. 

Nota 1: Los convenios con instituciones intemacionales se deben conservar 
en su totalidad y se deben transfedr al Archivo Histerico de la inslitucien para 
su conservacien. 
Nota 2: Estos convenios se elaboran en conjunto con la Direccidn de 
Relaciones Intemacionales e Interistitucionales - ORI, quienes tramitan le 
firrna del convenio, conservan el original y hacen la divulgacien a toda 1E 
comunidad de los convenios establecidos y vigentes. 
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CODIGO 

Dependenc 
la 

Sub 
serie 

PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refleja el conjunto de politicas, lineamientos y 
acciones orientadas a satisfacer las necesidades educativas de la instituci6n. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tëcnico. Finalizado el tiempo de 
retencien se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n como 
evidencia de las actividades misionales de la instituci6n para su conservacien 
total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su consulta y como 
medida de conservaci6n para evitar la manipulacibn del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 044 de 2008 del Consejo Acadëmico 

Nota 1: Los disefios y rediserios cuniculares los conservaran los programas 
acad6micos de forma escaneada, el original en soporte papel reposara en 
Vicerrectoria Acadamica, como soporte de la serie Actas de Comitë de 
Curriculo. 

Subserie documental que refleja el proceso desarrollado por los docentes ert 
el transcurso del semestre. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencien, se debe dejar un ejemplar de infonne por 
aflo como parte de la memoria documental del programa y se debe transferir 
al Archivo Hist6rico para su consulta y conservaci6n. 

Nota 1: La infon-naci6n debe ser compartida y dada a conocer a la 
Vicerrectoria Acadëmica. 

Serie documental que muestra el comportamiento de los estudiantes durante 
el semeslre (desercien, intercambios, fallas, etc.). Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al 
Archivo Histerico para su conservaci6n total porque desarrolla valores 
secundarios de caracter histerico e investigativo. 

Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos 
y extemos sobre algen servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tlempo de retencien se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de la historia de la gesti6n acadëmico administrativa. La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como 
parte del patrimonio documental institucional para su conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Mareo Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 
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SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
nr RETENCION EN ANOS DISPOCISIC5N FINAL12)  

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHNO 

DE GESTI6N 
ARCHNO 
CENTRAL 

CT E S D 

DISENOS Y REDISEfUOS CURRICULARES 
Disefio Curricular 
Redisefio Curricular 

x x pdf 
.pdf 

INFORMES 
INFORME POBLACIION DOCENTE 
Asistencia 
Plan de recuperacien de horas 
Comunicaci6n oficial Ilamado de atenci6n 
Listado de firmas de estudiantes 
Acta de compromiso 
Evaluacidn Docente 
Informe semestral docente 
Agenda semestral de cada docente de tiempo completo 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 8 X 

INFORME POBLACION ESTUDIANTIL 
Informe semestral de desercien estudiantil 
Movimiento de poblacidn estudiantil 
Formato reporte de fallas 
Comunicaciones oficiales de estudiantes 

2 8 X 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

2 8 X 

✓ 
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CODIGO Soporte del Documento 
RETENCIGN EN MOS DISPOCISION FINAL(2)  

PROCEDIMIENTOS 
Dependene 

ia Serie  

201 

Sub 
serie 

u: 
 SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 
P DEA 

Formato 
Eleetrdnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

45 
PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programeticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologaci6n 

X 
X 
X 

X .pdf 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administretivo y 
tecnico. Terminado su tiempo de retenci6n, esta Subserie documental se 
eliminare porque, el original del Acta de homologacirin se debe archivar en la 
Historia academica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retencien de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integrel de 
las historias academicas. 

Nota: 	El Acta 	de 	homologacidn 	quedare 	un 	original 	en 	el 	Programa 
Academico y otro original en la Historia Academica del estudiante. 

207 
110 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentacien 
Carta de aceptacirin 
Acta de inicio 
Informes del estudiante 
Acta final 
Certificado de la prectica 
Solicitud de homologacien de prectica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Certificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
los 	documentos 	que 	certifiquen 	la 	culminaci6n 	exitosa 	de 	la 	prectica 
(certificado de la prectica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia academica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retencien 
correspondiente a la sede Historias Academicas. Los demes documentos se 
pueden eliminar. 

85 PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 
Invitadones e inscripciones 
Presentaciones 
Material publicitario de difusien del evento 
Memorias 
Registros fotogreficos 
Asistencia 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

iP9 

2 8 X Subserie documental que refleja los eventos de difusi6n academica que 
adelanta el erea. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retencien se deben hacer una seleccien cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacien en la facultad que 
sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histririco de la instituci6n como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacien pen-nanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

213 REGISTROS 

35 

E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relaci6n de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	pare 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de 
tipo 	administrativo, 	es 	de 	carecter 	facilitativo. 	Finalizado 	el 	tiempo 	de 
retencidn se elimina por perclida de su valor primario y no desarrollar valores 
secundarios. 

CORHUM" 
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SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL..{'' 

PROCEDIMIENTOS 
Dependenc 

ia 
Serie  

Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relacidn de solicitudes al consejo de facultad 
Relacidn de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

X 
X 

2 3 X Subsene documental 	que 	refleja la 	relaciOn y control 	de 	las diferentes 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramita. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencian 
se deben digitalizar para su conservaci6n en formato digital. los soportes en 
papel se elimina. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma _IL.1)-- 
P Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA• Documento electrenico de archivo Cargo eral 

2. Disposici6n Final Archivo Institucional 
Firma 

57<z:Z 

Q5  . 	 k• Lk\ 
CT' Conservacien Total Nombre Sandra Milena Campos 
L Ehminacien Cargo Coordinadora GestiOn Documental 

D. Dig1talizacien u otros soportes fECHA: 07/12/2020 
' S: Seleccien 
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CODIGO Soporte del Docu 	nto 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALM  

Dependenc 
41 	' 

Sub 
ne- 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPORDOCUMENTALES 

, . 	, 	" 	. P DEA 
, 

Formato - 
Bectrdnico , 	„ 

ARCHIVO 
DE GESTION . 	„..— 

ARCHIVO. 
. 

CENTRAL . 	, 	. 
CT , E S ' D 

. 	PROCEDIMIENTOS 
, 

.. 5.7.3. 6 
100 

ACTAS 
ACTA CONSEJO DE PROGRAMA 
Citaci6n, 
Acta 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

X @ 
2 8 X X 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retencien, 	se debe transferir al Archivo 	Histerico de la entidad para su 
conservacien permanente por poseer valor Histerico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporacien. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conseryacien 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo No. 103 de 2015 del Consejo Superior, 
Creacien Consejos de Programa. 

12 

54 

20 
ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGCGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

X 
X 

2 8 x X 
Subserie documental con valor primarto de tipo administrahvo. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

CONSEJERIAS Y TUTORIAS ACADbilICAS 
Comunicacien de designaci6n 
Consejeria academica 
Informe 
Acta de tutorta 

X 
X 
X 
X 

2 8 X X Subserie documental que refleja el acompahamiento adicional que brinda el 
docente 	a 	los estudiantes. 	Posee 	valor primario de 	tipo 	administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencien se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 

60 

15 

CONVENIOS 
CONVENIO INTERINSTITUCIONAL PRACTICAS 
EMPRESARIALES 
Convenio 
Chmara de comercio 
Rut 
Fotocopia de cedula representante legal 
Acta final 

X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 18 
X 

Subserie documental que refleja el acuerdo entre la Corporacien y entidades 
que 	promueven 	la 	realizaci6n 	de 	las 	prachcas 	empresariales 	de 	los 
estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su 
tiempo de retencien, contado a partir de la liquidacien del mismo, se debe 
realizar una seleccien cualitativa de aquellos convenios que hayan impactado 
el desarrollo del programa para ser transferida al Archivo Hist6rico de la 
institucien para su conservaci6n total. A la muestra no seleccionada se le 
debe digitalizar la tipolegica de "convenio y acta final" para su conservacien. 
Los demas documentos se deben eliminar. 

Nota 1: Los convenios con instituciones intemacionales se deben conservar 
en su totalidad y se deben transferir al Archivo Histerico de la institucien para 
su conservacien. 
Nota 2: Estos convenios se elaboran en conjunto con la Direcci6n de 
Relaciones Intemacionales e Interistitucionales - ORI, quienes tramitan la 
firma del convenio, conservan el original y hacen la divulgacien 	a toda la 
comunidad de los convenios establecidos y vigentes. 
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Formato ARCHIVO ARCHIVO 
Electrenico DE GESTION CENTRAL P DEA D 

.pdf 

.pdf 
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CODIGO Soporte del Documento 
(-; RETENCION EN ANOS 	DISPOCISION FINAL?)  

INFORME POBLACION ESTUDIANTIL 
Informe semestral de deserci6n estudiantil 
Movimiento de poblaci6n estudiantil 
Formato reporte de fallas 
Comunicaciones oficiales de estudiantes 

INFORMES 
INFORME POBLACIDN DOCENTE 
Asistencia 
Plan de recuperaci6n de horas 
Comunicacien oficial Ilamado de atencien 
Listado de fin-nas de estudiantes 
Acta de compromiso 
Evaluaci6n Docente 
Informe semestral docente 
Agenda semestral de cada docente de tiempo completo 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitaci6n 
Respuesta 
Soportes 

DISENOS Y REDISENOS CURRICULARES 
Disefio Cunicular 
Redisefio Curricular 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

2 X 

PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refleja el conjunto de politicas, lineamientos y 
acciones orientadas a satisfacer las necesidades educativas de la institucien. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de 
retenci6n se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n como 
evidencia de las actividades misionales de la institucien para su conservacien 
total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su consulta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 044 de 2008 del Consejo Aeademico 

Nota 1: Los disefios y redisefios cuniculares los conservaran los programas 
academicos de forma escaneada, el original en soporte papel reposare en 
Vicerrectoria Academica, como soporte de la serie Actas de Comitë de 
Curricuto. 

Subserie documental que refleja el pmceso desarrollado por los docentes en 
el transcurso del semestre. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe dejar un ejemplar de informe por 
afio como parte de la memoria documental del programa y se debe transferir 
al Archivo Histerico para su consulta y conservacien. 

Nota 1: La informacien debe ser compartida y dada a conocer a la 
Vicerrectoria Acadëmica. 

Serie documental que muestra el comporlamiento de los estudiantes durante 
el semestre (desercien, intereambios, fallas, etc.). Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al 
Archivo Histdrico para su conservacien total porque desanolla valores 
secundarios de carecter histerico e investigativo. 

Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos 
y extemos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizare una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la implicacifin dentro 
de la historia de la gesti6n academico administrafiva. La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como 
parte del patrimonio documental institucional para su conservaci6n 
perrnanente. La muestra no seleecionada se elimina. 

Marco Normativo Externo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 
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CODIGO Soporte deI Doumenta • 
(•,; RETENCION EN MOS DISPOCISIC)MFINAli4  

Depend.en e 
See 

  Sub 
SERIES, SUBSERIES 

  Y TIPOS DOCUMENTALES  Forneto ARCHIVO 
, . o 

ARCHVO 
 

 

' 
PROCEDIMIENTOS    

201 
45 

PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologacian 

X 
X 
X 

X .pdf 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, craditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras insfituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tacnico. Terminado su tiempo de retencian, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologackin se debe archivar en la 
Historia acadëmica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retencian de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias acadamicas. 

Nota: 	El Acta 	de 	homologacian 	quedara 	un 	original 	en 	el 	Programa 
Acadamico y otro original en la Historia Acadamica del estudiante. 

207 
110 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentacian 
Carta de aceptacian 
Acta de inicio 
Inforrnes del estudiante 
Acta tinal 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologacian de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Certificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retencian, 
los 	documentos 	que 	certifiquen 	la 	culminaci6n 	exitosa 	de 	la 	practica 
(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integraI de la 
historia acadëmica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retencian 
correspondiente a la serie Historias Acadëmicas. Los demas documentos se 
pueden eliminar. 

85 PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADËMICOS 
Invitaciones e inscripciones 
Presentaciones 
Material publicitario de difusian del evento 
Memorias 
Registms fotograficos 
Asistencia 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

.jpg 

2 8 X Subserie documental que refleja los eventos de difusian acadëmica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retencian se deben hacer una seleccian cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y parlicipacian en la facultad que 
sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histarico de la institucian como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacian de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de 
tipo 	administrativo, 	es 	de 	caracter facilitativo. 	Finalizado 	el 	tiempo 	de 
retencian se elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores 
secundarios. 

C53 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(z  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenc 

ia Serie 
Sub 
serie  P .  DEA 

Formato 
Electr6nico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHNO 
CENTRAL 

CT E S D 

55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relacidn de solicitudes al consejo de facultad 
Relaci6n de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

X 
X 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	refleja la 	relacien y 	control de 	las diferentes 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramite. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien 
se deben digitalizar para su conservacien en formato digital. Los soportes en 
papel se elimina. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretarta General Firma 
P. Papel  Nombre Andrea 	aola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrenico de archivo Carqo Secretaria General 

2 Disposicien Final Arc hivo Instituc iona I 
Firma 

CT.  Conservacion Total Nombre  andra Mil na Campos 
E' Eltrninacien Carqo Coordinadora Gesti6n Documental 

D. Digitallzacten u otros soportes FECHA: 07/12/2020 
S: Selecci6n 

SI 
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OFICINA 5.7.4. PROGRAMA DE INGENIERIA DE SISTEMAS 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y -11POS DOCUMENTA1-ES 
. 	. 	. 	,., 

Soporte del Docurnento 
. 	u, RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2)  

, PROCEDIMIENTOS , 	- 
Dependenc , 	, 

-- 	' la , 	-,. 	- 

. 
Sene 

' 
Sub 

'serie . P DEA 
Formato 

, 
Elect$Alco . 	,  

ARCHIVO 
DESESTICW- „ 	, 	, 

ARCHIVO 
-CENTRAL 

CT E S D 	.. 

5.7.4. 6 
100 

ACTAS 
ACTA CONSEJO DE PROGRAMA 
Citaci6n, 
Acta 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

X @ 
2 8 X X 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tacnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retenci6n, se debe transferir al Archivo Hist6rico de la entidad para su 
conservacidn perrnanente por poseer valor Hist6rico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporaci6n. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulacian del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo No. 103 de 2015 del Consejo Superior, 
Creaci6n Consejos de Programa. 

12 
20 

ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGOGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

X 
X 

2 8 X X 
Subserie documental con valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

54 CONSEJERIAS Y TUTORIAS ACADEMICAS 
Comunicaci6n de designacian 
Consejeria acadamica 
Inforrne 
Acta de tutoria 

X 
X 
X 
X 

2 e X X Subserie documental que refleja el acompafiamiento adicional que brinda el 
docente 	a 	los estudiantes. 	Posee valor primario de tipo 	administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 

60 

15 

CONVENIOS 
CONVENIO INTERINSTITUCIONAL PRACTICAS 
EMPRESARIALES 
Convenio 
Camara de comercio 
Rut 
Fotocopia de cadula representante legal 
Acta final 

X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 18 
X 

Subserie documental que refleja el acuerdo entre la Corporaci6n y entidades 
que 	promueven 	la 	realizacian 	de 	las 	practicas 	empresariales 	de 	los 
estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su 
tiempo de retenci6n, contado a partir de la liquidaci6n del mismo, se debe 
realizar una seleccian cualitativa de aquellos convenios que hayan impactado 
el desarrollo del programa para ser transferida al Archivo Histanco de la 
instituckin para su conservaci6n total. A la muestra no seleccionada se le 
debe digitalizar la tipoldgica de "convenio y acta final" para su conservacidn. 
Los demas documentos se deben eliminar. 

Nota 1: Los convenios con instituciones internacionales se deben conservar 
en su totalidad y se deben transferir al Archivo Histanco de la institucian para 
su conservacian. 
Nota 2: 	Estos convenios se elaboran en conjunto con la Direcci6n de 
Relaciones Intemacionales e Interistitucionales - ORI, quienes tramitan la 
fin-na del convenio, conservan el original y hacen la divulgaci6n 	a toda la 
comunidad de los convenios establecidos y vigentes. 
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Subserie documental que refleja el conjunto de politicas, lineamientos y 
acciones orientadas a satisfacer las necesidades educativas de la institucidn. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de 
retencidn se debe transferir al Archivo Histdrico de la Corporacidn como 
evidencia de las actividades misionales de la institucidn para su conservacidn 
total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su consulta y como 
medida de conservacidn para evitar la manipulacidn del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 044 de 2008 del Consejo Academico 

Nota 1: Los disefios y redisefios curriculares los conservaran los programas 
academicos de forma escaneada, el original en soporte papel reposare en 
Vicerrectoria Academica, como soporte de la serie Aclas de Comite de 
Curriculo. 

Subserie documental que refieja el proceso desarrollado por ios docentes en 
el transcurso del semestre. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencidn, se debe dejar un ejemplar de informe por 
afio como parte de la memoria documental del programa y se debe transferir 
al Archivo Histdrico para su consulta y conservacidn. 

Nota 1: La informacidn debe ser comparlida y dada a conocer a la 
Vicerrectoria Academica. 

Serie documental que muestra el comportamiento de los estudiantes durante 
el semestre (desercidn, intercambios, fallas, etc.). Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencidn se debe transferir al 
Archivo Histdrico para su conservacidn total porque desarrolla valores 
secundarios de carecter histdrico e investigativo. 

Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la institucidn con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencidn se realizare una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 arlos de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
euenta la importancia de la peticidn, queja o reclamo y la implicacidn dentro 
de la historia de la gesti6n academico administraliva. La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histdrico de la institucidn como 
parte del patrimonio documental institucional para su conservacidn 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Mareo Normativo Extemo: Constitucidn Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Pelicidn. 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

DISEfk)S Y REDISEIZIOS CURRICULARES 
Disefio Curricular 
Redisefio Curricular 

INFORMES 
INFORME POBLACION DOCENTE 
Asistencia 
Plan de recuperacidn de horas 
Comunicacidn oficial Ilamado de atenci6n 
Listado de firmas de estudiantes 
Acta de compromiso 
Evaluaci6n Docente 
Informe semestral docente 
Agenda semestral de cada docente de tiempo completo 

INFORME POBLACION ESTUDIANTIL 
Informe semestral de desercien estudiantil 
Movimiento de poblacidn estudiantil 
Formato reporte de fallas 
Comunicaciones ofciales de estudiantes 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacidn 
Respuesta 
Soportes 
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PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Program6ticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologaci6n 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentaci6n 
Carta de aceptaciUn 
Acta de inicio 
Informes del estudiante 
Acta final 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologacign de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
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Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, crëditos yro 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
t6cnico. Terminado su tiempo de retenci6n, esta Subserie documental se 
eliminar6 porque, el original del Acta de homologaci6n se debe archivar en la 
Historia acad6mica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retenci6n de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias acad6micas. 

Nota: El Acta de homologaci6n quedar6 un original en el Programa 
Acadëmico y otro original en la Historia Acadëmica del estudiante. 

Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
los documentos que certifiquen la culminaci6n exitosa de la practica 
(certificado de la prëctica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia acad6mica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retenci6n 
correspondiente a la serie Historias Acadëmicas. Los dern6s documentos se 
pueden eliminar. 

Subserie documental que refleja los eventos de difusi6n acadëmica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retenci6n se deben hacer una selecci6n cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participaci6n en la facultad que 
sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Hist6rico de la instituci6n como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaciUn permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenciUn se 
elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 
Invitaciones e inscripciones 
Presentaciones 
Matenal publicitario de difusi6n del evento 
Memorias 
Registros fotograticos 
Asistencia 
Comunicaciones oficiales 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relaci6n de consecutivos comunicaciones intemas 	 X 
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55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relacidn de solicitudes al consejo de facultad 
ReIacien de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 
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X 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	refleja 	la 	relacidn 	y 	control 	de 	las 	diferentes 
solicitudes que ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramite. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien 
se deben digitalizar para su conservaci6n en formato digital. Los soportes en 
papel se elimina. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretada General Firma -.L=1°  
P. Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Docurnento electrOnico de archivo Cargo Secretaria General 

2. Disposiei6n Final 
Archivo Institueional 

Firma 
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ARCHIVO 
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Marco Normativo Intemo: Acuerdo No. 103 de 2015 del Consejo Superior, 
Creacien Consejos de Programa. 

Subserie documental con valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

X Subserie documental que refleja el acompanamiento adicional que brinda el 
docente a los estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencian se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 

Subserie documental que refleja el acuerdo entre la Corporacidn y entidades 
que promueven la realizacian de las practicas empresariales de los 
estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su 
tiempo de retenci6n, contado a partir de la liquidacian del mismo, se debe 
realizar una seleccian cualitativa de aquellos convenios que hayan impactado 
el desarrollo del programa para ser transferida al Archivo Histarico de la 
nstitucien para su conservacian total. A la muestra no seleccionada se le 
debe digitalizar la tipolegica de "convenio y acta final" para su conservacien. 
Los demas documentos se deben eliminar. 

Nota 1: Los convenios con instituciones internacionales se deben conservar 
en su totalidad y se deben transferir al Archivo Histbrico de la institucian para 
su conservaciOn. 
Nota 2: Estos convenios se elaboran en conjunto con la Direccian de 
Relaciones Intemacionales e Interistitucionales - ORI, quienes tramitan la 
firrna del convenio, conservan el original y hacen la divulgacian a toda la 
comunidad de los convenios establecidos y vigentes. 
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ACTA CONSEJO DE PROGRAMA 
Citaci6n, 
Acta 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGGGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

CONSEJERIAS Y TUTORIAS ACADËMICAS 
Comunicacian de designaci6n 
Consejeria academica 
Informe 
Acta de tutoria 

CONVENIOS 
CONVENIO INTERINSTITUCIONAL PRACTICAS 
EMPRESARIALES 
Convenio 
Camara de comercio 
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Fotocopia de cedula representante legal 
Acta final 
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X 
Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retencidn, se debe transferir al Archivo Histbrico de la entidad para su 
conservacian permanente por poseer valor Histerico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporacidn. Igualmente se debe 
digitafizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacian 
para evitar la manipulacian del soporte 
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CODIGO 

Dependenc 
ia 
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serie 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 

P DE.A Formato 
Electrenloo 

RETENCION EN ANOS 

ARCHIVO ARCHIVO 
DE GESTION CENTRAL 

DISPOCISION FINALm 

PROCEDIMIENTOS 
CT E S D 

DISEIOS Y REDISEKIOS CURRICULARES 
Diset5o Curricular 
Redisefio Curricular 

Subserie documental que refleja el conjunto de politicas, Ineamientos y 
acciones orientadas a satisfacer las necesidades educativas de la instituciOn. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tacnico. Finalizado el tiempo de 
retenci6n se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacien como 
evidencia de las actividades misionales de la institucien para su conservacidn 
total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su consulta y como 
medida de conservaci6n para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

INFORMES 
INFORME POBLACION DOCENTE 
Asistencia 
Plan de recuperaci6n de horas 
Comunicacien oficial Ilamado de atenci6n 
Listado de firmas de estudiantes 
Acta de compromiso 
Evaluacidn Docente 
Informe semestral docente 
Agenda semestral de cada docente de tiempo completo 

INFORME POBLACION ESTUDIANTIL 
Informe semestral de desercien estudiantil 
Movimiento de poblaci6n estudiantil 
Formato reporte de fallas 
Comunicaciones oficiales de estudiantes 

X 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 044 de 2008 del Consejo Academico 

Nota 1: Los disefios y redisefios curriculares los conservaran los programas 
academicos de forma escaneada, el original en soporte papel reposare en 
Vicerrectoria Academica, como soporte de la serie Actas de Comite de 
Cuniculo. 

Subserie documental que refieja el proceso desarrollado por los docentes en 
el transcurso del semestre. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencien, se debe dejar un ejemplar de informe por 
afio como parte de la memoria documental del programa y se debe transferir 
al Archivo Histerico para su consulta y conservacien. 

Nota 1: La inforrnacien debe ser compartida y dada a conocer a la 
Vicenectoria Academica. 

Serie documental que muestra el comportamiento de los estudiantes durante 
el semestre (desercidn, intercambios, fallas, etc.). Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al 
Archivo Histdrico para su conservacien total porque desanolla valores 
secundarios de carecter histdrico e investigativo. 

135 

2 8 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitaci6n 
Respuesta 
Soportes 

2 X 
Serie documental transversal que refieja las diferentes peficiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y 
externos sobre algen servicio prestado por la insfitucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizare una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 arlos de producci6n documental y cualilativa teniendo en 
cuenta la imporlancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicacidn dentro 
de la historia de la gestien academico administrativa. La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como 
parte del patrimonio documental institucional para su conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

192 

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Pelici6n. 
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Subserie documental que refieja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Terminado su tiempo de retencian, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologaci6n se debe archivar en la 
Historia academica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retencian de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias acadernicas. 

Nota: El Acta de homologacian quedara un original en el Programa 
Academico y otro original en la Historia Academica del estudiante. 

Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retencidn, 
los documentos que certifiquen la culminacian exitosa de la practica 
(cerlificado de la prectica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia academica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retencian 
correspondiente a la serie Historias Academicas. Los demes documentos se 
pueden eliminar. 

Subserie documental que refleja los eventos de difusidn academica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retencian se deben hacer una seleccian cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacian en la facultad que 
sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histdrico de la institucian como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n perrnanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Subserie documental que se realiza para controlar y conocer la: 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipc 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relacidn de solicitudes al consejo de facultad 
Relaci6n de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

X 
X 

2 2, Subserie 	documental 	que 	refleja 	la 	relacidn 	y 	control 	de 	las 	diferentes 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramitë. 
Posee valor primario de hpo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien 
se deben digitalizar para su conservacien en formato digital. Los soportes en 
papel se elimina. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 	, ''' 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 
y........---  K 

 
P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrOnico de archivo Cargo ,....,p Secr taria General 

2. Disposicidn Final 
Archivo Institucional 

Firma 1 
CT• ConservaciOn Total Nombre 

s  
an r Milenanpos 

E. Eliminacu5n Cargo Coordinadora Gesti6n Documental 
D: Digitalizaci6n u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 
S. Selecokin 
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CODIGO Soporte del Documento 
rv RETENCION EN A110S DISPOCISION FINALM 

Dependenc 
ia 	• 

 serie Sub 
• serie 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P DEA 
Formato - 

Eleetranico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

 C7 E S D 
PROCEDIMIENTOS 

5.7.6. 6 
100 

ACTAS 
ACTA CONSEJO DE PROGRAMA 
CItacien, 
Acta 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

X @ 
2 8 X X 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retencien, se debe transferir al Archivo Histdrico de la entidad para su 
conservacien permanente por poseer valor Histerico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporacien. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulacidn del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo No. 103 de 2015 del Consejo Superior, 
Creacien Consejos de Programa. 

12 
20 

ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGOGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

X 
X 

2 8 X X 
Subserie documental con valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

54 CONSEJERIAS Y TUTORIAS ACADËMICAS 
Comunicacien de designaci6n 
Consejeria academica 
Informe 
Acta de tutoria 

X 
X 
X 
X 

2 8 X X Subserie documental que refleja el acompafiamiento adicional que brinda el 
docente 	a 	los estudiantes. 	Posee valorprimario 	de tipo 	administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 

60 

15 

CONVENIOS 
CONVENIO INTERINSTITUCIONAL PRACTICAS 
EMPRESARIALES 
Convenio 

Rut
Cemara de comercio 

Fotocopia de cedula representante legal 
Acta fin al 

X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

X pdf 
.pdf 
.pdf 
.pdf 
.pdf 

2 18 
X 

Subserie documental que refleja el acuerdo entre la Corporacien y entidades 
que 	promueven 	la 	realizacien 	de 	las 	practicas 	empresariales 	de 	los 
estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su 
tiempo de retenci6n, contado a partir de la liquidacien del mismo, se debe 
realizar una seleccien cualitativa de aquellos convenios que hayan impactado 
el desarrollo del programa para ser transferida al Archivo Histerico de la 
institucien para su conservacien total. A la muestra no seleccionada se le 
debe digitalizar la tipolegica de "convenio y acta final" para su conservacidn. 
Los demes documentos se deben eliminar. 

Nota 1: Los convenios con instituciones intemacionales se deben conservar 
en su totalidad y se deben transferir al Archivo Histarico de la instituci6n para 
su conservaciOn. 
Nota 2: 	Estos convenios se elaboran en conjunto con la DirecciOn de 
Relaciones Intemacionales e Interistitucionales - ORI, quienes tramitan la 
firma del convenio, conservan el original y hacen la divulgacian 	a toda la 
comunidad de los convenios establecidos y vigenles. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL''' 

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia 

Serie 
Sub 
serie 

P DEA Formato 
Electrdnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

75 DISEN" OS Y REDISEOS CURRICULARES 
Diseno Curricular 
Rediserio Curricular 

X 
X 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

2 8 X Subserie documental 	que refleja el conjunto 	de 	politicas, 	lineamientos y 
acciones orientadas a satisfacer las necesidades educativas de la instituci6n. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de 
retenci6n se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacien como 
evidencia de las actividades misionales de la institucien para su conservacidn 
total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su consulta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco Nommtivo Intemo: Acuerdo 044 de 2008 del Consejo Academico 

Nota 1: Los disehos y redisedos curriculares los conservaran los programas 
academicos de forma escaneada, el original en soporte papel reposara en 
Vicertectoria Acadëmica, 	como soporte de la serie Actas de Comite de 
Curriculo. 

138 
120 

INFORMES 
INFORME POBLACION DOCENTE 
Asistencia 
Plan de recuperaci6n de horas 
Comunicacien oficial Ilamado de atencien 
Listado de firmas de estudiantes 
Acta de compromiso 
Evaluacien Docente 
Informe semestral docente 
Agenda semestral de cada docente de tiempo completo 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 

@ 
@ 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el proceso desarrollado por los docentes en 
el transcurso del semestre. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe dejar un ejemplar de informe por 
atio como parte de la memoria documental del programa y se debe transferir 
al Archivo Hist6rico para su consulta y conservacien. 

Nota 1: La informaci6n debe ser compartida y dada a conocer a la 
Vicerrectoria Acadëmica. 

125 INFORME POBLACION ESTUDIANTIL 
Infon-ne semestral de deserci6n estudiantil 
Movimiento de poblacidn estudiantil 
Formato reporte de fallas 
Comunicaciones oficiales de estudiantes 

X 
X 
X 
X 

2 8 X X Serie documental que muestra el comportamiento de los estudiantes durante 
el semestre (deserci6n, intercambios, fallas, etc.). Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir al 
Archivo Hist6rico para su conservacien total porque desarrolla valores 
secundarios de caracter histdrico e investigativo. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la instituci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 ados de producci6n documental y cualilativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la implicacidn dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestien 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Hist6rico de la instituci6n como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacidn 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco NormatIvo Extemo: Constitucinn Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 



FACULTAD DE INGENIERIA 5.7. 

PROGRAMA DE INGENIERIA EN ENERGIAS RENOVABLES 5.7.6. 

RETENCION EN AN.OS 	DISPOCISION FINALY2' 
Soporte del Documento 

Fo rmato 	ARCHIVO ARCHIVO 
Electrdnico DE GESTION CENTRAL 

DEA Serie 

201 

207 

213 

PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refieja el estudro de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tacnico. Terminado su tiempo de retencidn, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologacidn se debe archivar en la 
Historia academica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retenci6n de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias academicas. 

Nota: El Acta de homologacian quedara un original en el Programa 
Academico y otro original en la Historia Academica del estudiante. 

Subserie documental que refieja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
los documentos que certifiquen la culminacidn exitosa de la pMctica 
(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia acadamica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retencidn 
correspondiente a la serie Historias Academicas. Los demas documentos se 
pueden eliminar. 

Subserie documental que refleja los eventos de difusidn academica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retencidn se deben hacer una selecci6n cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacjan en la facultad que 
sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la institucian como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacien perrnanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencidn se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

Dependenc 
ia 

CODIGO 

45 

Sub 
serie 

PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 
Invitaciones e inscripciones 
Presentaciones 
Material publicitario de difusidn del evento 
Memorias 
Registros fotogMficos 
Asistencia 
Comunicaciones oficiales 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones intemas 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P 

2 

X 

CT E S 

110 

85 

35 

PHL/CbSOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Prograrnaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologacidn 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentacidn 
Carta de aceptacidn 
Acta de inicio 
Informes del estudiante 
Acta final 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologaci6n de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Certificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

X 
X 

pdf 

IP9 

.xls 

2 

2 

2 8 

3 

X 
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ENTIDAD Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 
HOJA _1 DE _1_ UNIDAD 5.7. FACULTAD DE INGENIERIA 

OFICINA 5.7.6. PROGRAMA DE INGENIERIA EN ENERGIAS RENOVABLES 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte de Documento 
RETENCI6N EN ANOS DISPOCISI6N FINAL(2)  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenc 

la 
Sen.e 

Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relacidn de solicitudes al consejo de facultad 
Relaci6n de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

X 
X 

, 3 X Subserie 	documental 	que 	refleja 	la 	relacidn y 	control de 	las 	diterenteS 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramite. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencidn 
se deben digitalizar para su conservacidn en formato digital. Los soportes en 
papel se elimina. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Firma  

Secretaria General Firma .4v4•1.i"---- 

P Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electr6nico de archivo Cargo Secretar'a General 

2. Disposicien Final 
Archivo Institucional ki77 

CT• Conservacinn Total Nombre ' an ra Milena 	ampos 
E Eliminaci6n Cargo Coordinadora Gestion Documental 
D DIgitalizaci6n u otros soportes FECHA: 07/12/2020 
S. Seleccinn 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCIDNI EN ANOS DISPOCISIDN FINALM 

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

5.7.7. 240 SOLICITUDES CONSEJO DE FACULTAD 
Solicitud 
Respuesta 

X 
X 

X 
X 

@ 
@ 

2 8 X X Subserie documental que refleja la aprobacian de las diferentes soliciludes 
que realizan los estudiantes de los programas de especializacien durante su 
proceso formativo. Posee valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. 
Finalizado el tiempo de retencien, se debe transferir al Archivo Histerico de la 
entidad para su conservacien permanente por poseer valor Histerico ya que 
evidencia 	el 	desarrollo 	de 	actividades 	misionales 	de 	la 	Corporacien. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: Se debe reportar a Registro y Control para que quede el reporte en la 
historia academica de cada estudiantes. 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Informe 
Informe estadistico 

X @ 
2 
2 

8 
8 

X X 
Subserie documental que refleja la gesti6n realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
transferir al Archivo Histerico de la Corporacien para su consen/acien total 
como parte de la memoria documental de la institucien y del area. 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPO,NSA 	S: , 

Secretarta General Firma 

.....44,.. j)._____  

P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrOnico de archivo Cargo Secretarta General 

2. Disposici6n Final 
Archivo Institucional Firma 

C 	
"'t.-) 

CT: Conserve6On Total Nombre Sandra 	ilena Campos 
E: Eliminecian Cargo Coordinadora Gestien Documental 
D: Digitelizacien u otros soportes 

FECHAi 	 07/12/2020 S: Seleccien 

90 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento In RETENCIGN EN AtZIOS DISPOCISION FINALP  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

5.8.  6 
130 

ACTAS 
ACTA DEL CONSEJO DE FACULTAD 
Citacien 
Acta del Consejo 
Comunicaciones ofciales 
Relaci6n de solicitudes y respuestas del consejo de facultad 

X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

P.. 

2 8 X X Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarlos de la facultad (estudantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retencien, 	se debe transferir al Archivo Hist6rico de la entidad para su 
conservaci6n permanente por poseer valor Hist6rico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la CorporaciOn. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulaci6n del soporte f(sico. 

Nota: En este comite consejo de facultad, se tramitan de manera directa las 
solicitudes relacionada con el programa de Medicina Veterinaria y Zootecnica, 
dado que es el Unico programa de esta facultad, se realiza una sola reunien 
para temas del Consejo de facultad y Consejo de programa. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo No. 079 de 2001, Creacien Consejos de 
Facultad . 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Comunicaci6n oficial 
Informe elaborado por la Decanatura 
Inforrne recibido de otras oficinas 
Indicadores de gestien 

X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la gestien rearizada por el erea. Posee valor 
primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de n3tencien, se 
debe transferir al Archivo 	Hist6rico 	de la 	entidad para 	su conservacien 
permanente por poseer valor Hist6rico ya que evidencia el desarrollo de 
actividades misionales de la Corporaci6n. Igualmente se debe digitalizar la 
serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien para evitar la 
manipulaci6n del soporte flsico. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitaci6n 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peficiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algen servicio prestado por la instituden con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizare una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 anos de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o redamo y la implicaden dentro de 
la historia de la gesti6n academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Hist6rico de la instituci6n como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ''' RETENCION EN AROS DISPOCISION FINAL(2)  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
ElectrOnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
RelaciOn de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primado de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencirm se 
elimina por pardida de su valor primado y no desarrollar valores secundados. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

F1RMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 
, 
... ral------ 

P: Papel Nombr e Andrea Pao 	rujillo Lasso 
DEA Documento electrenico de archero Cargo Secretarta General 

2. Disposici6n Final 
Archivo Institucional 

Firma T— .,1 	e . . . . OT: Conservacion Total Nombre Sandra Milena 	ampos 
., Elinenacion Cargo Coordinadora Gestion Documental 
J: Dignalizacien u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S: Seleccien 
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ENTIDAD Corporacion Universitaria del Huila - CORHUILA 
UNIDAD 5.8. FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y CIENCIAS AFINES 
OFICINA 5.8.2. PROGRAMA DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento '', RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2)  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

. 
S0 ne Sub serie  P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

5.8.2. 6 
100 

ACTAS 
ACTA CONSEJO DE PROGRAMA 
Citacien, 
Acta 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

X 

X 

@ 
2 8 X X 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retenci6n, 	se debe transferir al Archivo 	Histbrico de la entidad para 	su 
conservacien perrnanente por poseer valor Hist6rico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporacidn. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de consenraciOn 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: La facultad de Medicina Veterinaria y Ciencias Afines, solo tiene un 
programa academico (Medicina Veterinaria y Zootecnia), por lo tanto las 
diferentes solicitudes de los estudiantes y demas temas relacionadas con el 
programa son tramitadas directamenten en el consejo de facultada, donde se 
documenta la respectiva acta con las decisiones tomadas, de igual forma, se 
elabora 	y 	se 	comunican 	las 	respuestas 	pertinentes 	a 	los 	interesados 
(estudiantes y profesores del programa de Medicina Veterinaria y Zootecnia). 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo No. 103 de 2015 del Consejo Superior, 
Creacien Consejos de Programa. 

12 
20 

ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGoGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

X 
X 

2 8 X X 
Subserie documental con valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencien se debe conservar de forma permanente como parte de la 
memoria documental del programa. 

54 CONSEJERIAS Y TUTORIAS ACADEMICAS 
Comunicacien de designacien 
Consejerla academica 
Informe 
Acta de tutoria 
Listado de asistencia 

X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X X Subserie documental que refleja el acompafiarniento adicional que brinda el 
docente 	a 	los 	estudiantes. 	Posee 	valor 	primario 	de tipo 	administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 

(c.) 
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CODIGO.  
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ,', RETENCIDN EN ANOS DISPOCISIDN FINALY)  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

. 
See n 

Sub serie P DEA 
Formato 

ElectrOnico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

60 

15 

CONVENIOS 
CONVENIO INTERINSTITUCIONAL PRACTICAS 
EMPRESARIALES 
Convenio 
Camara de comercio 
Rut 
Fotocopia de cedula representante legal 
Acta final 

X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 18 
X 

Subsene documental que refleja el acuerdo entre la Corporacion y entidades 
que promueven la realizaci6n del semestre practico de los estudiantes. Posee 
valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencien, 
contado a partir de la liquidacian del mismo, se debe realizar una seleccian 
cualitativa 	de aquellos convenios que hayan impactado el desarrollo del 
programa para ser transferida al Archivo Histarico de la institucian para su 
conservacian total. A la muestra no seleccionada se le debe digitalizar la 
tipolegica de "convenio y acta final" para su conservacien. 	Los demas 
documentos se deben eliminar. 

Nota 1: Los convenios con instituciones intemacionales se deben conservar 
en su totalidad y se deben transferir al Archivo Histanco de la institucian para 
su conservacian. 
Nota 2: Estos convenios se elaboran en conjunto con la Direccian de 
Relaciones Intemacionales e Interistitucionales - ORI, quienes tramitan la firma 
del convenio, conservan el original y hacen la divulgacian a toda la comunidad 
de los convenios establecidos y vigentes. 

75 DISENOS Y REDISENOS CURRICULARES 
Diserio Curricular 
Rediserio Cunicular 

X 
X 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

2 8 X Subserie documental que refleja el conjunto de 	politicas, 	lineamientos y 
acciones orientadas a satisfacer las necesidades educativas de la instituci6n. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de 
retencian se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacian como 
evidencia de las actividades misionales de la instituci6n para su conservaci6n 
total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su consulta y como 
medida de conservaci6n para evitar la manipulacian del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 044 de 2008 del Consejo Academico 

Nota 1: Los disefios y rediserios cuniculares los conservaran los programas 
academicos de forma escaneada, el original en soporte papel reposara en 
Vicerrectorla Academic,a, 	como soporte de la serie Actas de Comite de 
Curriculo. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento '') RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL121  

PROCEDIMIENTOS Elepena denci 
Serie 

Sub 
erie 

$ P DEA 
Formato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

138 
120 

INFORMES 
INFORME POBLACION DOCENTE 
Asistencia 
Plan de recuperacidn de horas 
Comunicacien oficial Ilamado de atenci6n 
Listado de firmas de estudiantes 
Acta de compromiso 
Evaluaci6n Docente 
Infonne semestral docente 
Agenda semestral de cada docente de tiempo completo 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

@ 
@ 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el proceso desarrollado por los docentes en el 
transcurso del semestre. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido 
su tiempo de retencien, se debe dejar un ejemplar de informe por afro como 
parte de la memoria documental del programa y se debe transferir al Archivo 
Hist6rico para su consulta y conservacien. 

Nota 	1: 	La 	inforrnacien 	debe 	ser compartida y dada 	a 	conocer a 	la 
Vicerrectoria Academica. 

125 INFORME POBLACION ESTUDIANTIL 
Informe semestral de deserci6n estudiantil 
Movimiento de poblacidn estudiantil 
Forrnato reporte de fallas 
Comunicaciones oficiales de estudiantes 

X 
X 

X 
X 
X 

Adviser 
(@) .pdf 

2 8 X X Serie documental que muestra el comportamiento de los estudiantes durante el 
semestre (deserci6n, intercambios, fallas, etc.). Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencidn se debe transferir al Archivo 
Histerico para su conservacidn total porque desarrolla valores secundarios de 
carecter hist6rico e investigativo. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticidn 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitaci6n 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias yfo felicitaciones que presentan los usuatios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por 	la institucidn con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencidn se realizare una seleccibn cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de produccidn documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticidn, queja o redamo y la implicacien dentro de 
la historia de la gesti6n academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histdrico de la instituoidn como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacidn permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucidn Polttica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 

SHA, 
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CODIGO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ''' RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL('' 

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

201 
45 

PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologacien 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

.pdf 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materiasque se le pueden 	homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tëcnico. Terminado su tiempo de retenci6n, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologaci6n se debe archivar en la 
Historia acadëmica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retenci6n de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de las 
historias acadëmicas. 

Nota: El Acta de homologacien quedara un original en el Programa Academico 
y otro original en la Historia Acadëmica del estudiante. 

207 
110 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentacien 
Carta de aceptacien 
Acta de inicio 
Informes del estudiante 
Acta final 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologacien de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Certificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para 	realizar el 	semestres 	practico 	para culminar su 	plan 	de estudios. 
Cumplido 	su 	tiempo 	de 	retenci6n, 	los 	documentos 	que 	certifiquen 	la 
culminacien exitosa de la practica (certificado de la practica) deben pasar a 
conformar parte integral de la historia acadëmica del estudiante, para cumplir 
con el tiempo de retenci6n correspondiente a la serie Historias Acadëmicas. 
Los demas documentos se pueden eliminar. 

85 PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 
Invitaciones e inscripciones 
Presentaciones 
Material publicitario de difusien del evento 
Memorlas 
Registros fotograficos 
Asistencia 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 
X 
X  
X 
X 

.jpg 

2 8 X Subserie documental que refleja los eventos de difusien acadëmica que 
adelanta el area. 	Posee valor primario de tipo administrativo. 	Cumplido el 
tiempo de retencien se deben hacer una seleccien cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participaci6n en la facultad que 
sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la instituci6n como parte del patrimonio 
documental institucionalp 	 p ara su conservacien 	errnanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 
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CODIGO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ," RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL..(2' 

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

serie  Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relaci6n de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 
X 

Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relaci6n de solicitudes al consejo de facultad 
Relaci6n de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

X 
X 

.xls 

.xls 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	refleja 	la 	relacien y control 	de 	las 	diferentes 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramite. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n 
se deben digitalizar para su conservacien en formato digital. Los soportes en 
papel se elimina. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
Secretaria General Firma .--LV--  

P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrenico de archivo Cargo Secretaria General 

2. Disposici6n Final 
RESPONSABLES: 

Archivo Institucional 
Firma 

CT: Conservacien Total Nombre an ra Milena Campos 
E. Elinunacien Cargo Coordinadora GestiOn Documental 
D: Digitalizacien u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S Seleccien 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

u) 
 

Soporte del Documento .. 
RETENCIUN EN AHOS DISPOCISION FINAL'2)  

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
Ia 

Serie 
Sub 
serie 

Y TIPOS DOCUMENTALES 
P DEA Formato 

ElectrOnico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S 0 

207 

65 

PROGRAMAS 

PROGRAMA DE CAPACITACIUN, PROMOCIUN Y PREVENCIUN 

Convocatoria 
Listados de asistencia 
Memorias de la cabacitacien 
Encuestas de satisfaccidn 

X 

X 

X 

X 

@ 

.pdf - .ppt 

2 8 
X 

Subserie documental que refleja las actividades de capacitacien realizadas 
por la clinica. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo
de retencion, se debe realizar una seleccien de aquellas actividades que 
hayan tenido mayor impacto en la visibilidad del area y se debe transferir al 
Archivo Histerico de la Corporacianara su conservacien. La muestra no 
seleccionada se debe eliminar. 	

p 
 

115 PROGRAMA DE PROMOCIUN DE SERVICIOS MEDICOS 
VETERINARIOS  
Comunicaciones oficiales 
Circulares 
Fotograffas 
Listados de asistencia 
Informes 

X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X X Subserie documental que refleja las actividades realizadas para la promocien 
y divulgacian de los servicios medico veterinarios que ofrece la Clinica. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, 
se debe realizar una seleccian de aquellas actividades que hayan tenido 
mayor impacto en la visibilidad del area y se debe transferir al Archivo 
Histerico 	de 	la 	Corporacian 	para 	su 	conservacian. 	La 	muestra 	no 
seleccionada se debe eliminar. 

213 
15 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL CONDICIONES AMBIENTALES Y DE EQUIPOS 
Control de temperatura equigos (nevera) X 

2 3 X 
C Subserie documental que refleja el control y monitoreo de temperatura de los 

equipos de la Clinica. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido 
su tiempo de retenci6n, se debe eliminar la serie por perdida de sus valores 
primarios v no desarrollar valores secundarios. 

35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

60 CONTROL DISPOSICION DE RESIDUOS 
Relacidn de residuos entregado 
Certificado de tratamiento de residuos 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 

2 8 x Gubsene documental que retieja ia disposicion responsable ae ios residuos 
peligrosos resultantes de las funciones de la Clinica. Posee valor primario de 
tipo administrativo 	y tecnica. Cumplido su tiempo de retencien, se debe 
eliminar la serie por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundarios. 216 REGLAMENTOS INSTITUCIONALES 

Reglamento Clinica Veterinaria 
Reglamento X 

2 8 X 
X Subserie documental que regula las actividades de la Clinica. Posee valor 

primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, c,ontado a 
partir de su actualizacidn, se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la 
Corporacian como evidencia del desarrollo de las actividades misionales de la 
institucidn y por adquirir valores secundarios de caracter histerico. Igualmente 
se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de 
conservacien para evitar la manipulacian del soporte fisico. 

1. Soporte d
el 
 el Documento 

Secretarla General Firma P: Pap 
I 

.0 

Nombre Andrea Paola Troullo Lasso DEA: Documento electrOnico de archivo 

--- 
Cargo Se retaria General 

2. Disposicien Final 
Archivo Institucional Firma CT-  

E 
Conservactan Total Nombre ra Eliminacien Carqo oordiannacees7onCaDmocu°msental 0. DigitalizaciOn u otros soportes 

... 
S: 07/12/2020  Selecci6n 
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UNIDAD 5.8. FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y CIENCIAS AFINES 
OFICINA 5.8.3 CLINICA VETERINARIA 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL'2)  

PROCEDIMIENTOS 
P DEA 

Formato 
Electranico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D Dependenc 
ia 

Serie 
Sub 
serie 

5.8.3. 6 
120 

ACTAS 
ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 
Citaci6n 
Acta 
Registro de asistencia 

X 
X 
X 

X @ 
2 8 X X 

Subserie 	documental 	que 	refleja 	las 	acciones 	socializadas, 	acordadas, 
compromisos y seguimiento de las actividades del area. Posee valor primario 
de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir al 
Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservaci6n total como parte de 
la memotia documental de la institucian y del area. 

129 HISTORIAS CLINICAS VETERINARIAS 
Formato de apertura de la Historia clinica 
Diagn6stico 
Consentimiento informado 
Hoja de observaciones 
Examenes medicos 
Documento de Procedimientos 
Hoja de insumos de medicamentos 
Hoja de entrega del paciente 
Facturas 
Hoja de defunci6n 
Pagare 
Fotocopia de c6dula de ciudadania del duerio de la mascota 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Subserie documental que refleja el historial de la atencidn brindada a los 
pacientes de la Clinica. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. 
Cumplido su tiempo de retenci6n, contado a partir de la eltima consulta, se 
seleccionaran 	cualitativamente 	para 	conservaci6n 	permanente, 	aquellas 
historias que hayan servido o contribuido con la ciencia y/o la investigacidn. 
Las historias que no sean seleccionadas se deben eliminar. 

105 HISTORIAL DE EQUIPOS BIOMEDICOS 
Hoja de vida 
Manual de uso 
Historial de mantenimiento 

X 
X 
X 

2 8 X Subserie documental que refleja el historial de los mantenimientos y acciones 
que se realizan a los diferentes equipos biomedicos que tiene la institucien. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n, 
contado a partir del momento en que se da de baja la maquinaria o el equipo 
se debe realizar una seleccian cualitativa, teniendo en cuenta aquellos 
equipos especializados que hayan contribuido a procesos de innovacian en 
las diferentes actividades academico administrativas de la institucidn, el 
municipio, la regi6n o el pais. La muestra seleccionada se debe digitalizar 
para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n del soporte fisico; la 
muestra no seleccionada se debe eliminar. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la instituci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 arios de producci6n documental y cualllativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gesti6n 	academico 	administraliva. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucidn como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservaci6n 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticidn. 
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VERSION: 01 
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UNIDAD 

OFICINA 

195 
25 

PLANES 
PLAN DE MANTENIMIENTO BIENES Y EQUIPOS 
Solicitud 
Cronograma y registro de mantenimiento 
Comunicaciones oficiales 

2 X 8 
Subserie documental que refleja la programacien de los mantenimientos que 
se realizan a la infraestructura y equipos de las fincas que tiene la institucien. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundanos. 

PROYECTOS 
PROYECTO DE INMERSION AGROPECUARIA 
Bitacora de actividades diaria de estudiantes 
Acta de entrega de producci6n 
Acta de inicio y cierre estadia en la granja 
Comunicaciones oficiales 

.xls 

210 
Subserie documental que refleja la inmersen de los estudiantes de la Medicina 
veterinaria y zootecnia en la Granjas expenmentales de la institucien, para 
poner en practica los conocimientos adquindos. Posee valor primado de tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retencion se debe realizar una 
seleccien cualitativa de aquellos periodos de inmersien que contribuyeron 
significativamente al desarrollo y reconocimiento del programa academico y de 
la Granja. Los documentos seleccionados se deben transferir al Archivo 
histerico de la institucien para su conservacien permanente, los documentos 
no seleccionados se deben eliminar. 

15 
2 8 X 

213 
Subserie documental que refleja el control de las herramientas y elementos 
que se dan en calidad de prestamos a los estudiantes, administrativos o 
usuarios que visitan las fincas o granjas experimentales. Posee valor pdmario 
de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencien se elimina por perdida 
de sus valores primarios y no desan-ollar valores secundados. 

219 	REPORTES 
10 REPORTE GESTION ADMINISTRATIVA FINCAS 

Reporte produccidn de leche 

X 

2 3 
X 

Subserie documental que refleja los reportes de las diferentes actividades que 
se realizan desde la administracien de las fincas. Posee valor pnmerio de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe eliminar la serie por 
perdida de sus valores primarios y no desanollar valores secundarios. 

2 X 3 
X X 

DISPOCISION FINALYz  

PROCEDIMIENTOS 
D 

Serie documental que refleja los acontecimientos medicos de los diferentes 
animales que se tienen en las granjas experimentales de la institucien. Posee 
valor primado de tipo administrativo y tecnico, cumplido su tiempo de retencien 
se debe seleccionar aquellos historiales que hayan impactado el desarrollo y, 
crecimiento de la graja, los demas historiales se deben eliminar. 

CODIGO 
RETENCION EN AROS 

Sub 
Serie 

Forrnato 
Electrdnico 

P DEA CT E S 
120 

2 3 X 

Soporte del Documento 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

HiSTORIAL MEDIC0 ANIMALES GRANJA 
Ficha de identificacidn 
Registro de vacunacien 
Intervenciones medicas realizadas 

ARCHIVO ARCHIVO 
DE GESTION CENTRAL 

Dependenci 
Serie 

5.8.4. 

X 

X 

X 

X 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 01  RETENCION EN AKIOS DISPOCISION FINAL'z  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie S" 
serie 

P DEA 
Formato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 
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CODIGO 
SERIES, SUBSER1ES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL1Z 

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

5.8.5. 240 SOLICITUDES CONSEJO DE FACULTAD 
Solicitud 
Respuesta 

X 
X 

X 
X 

@ 
@ 

2 8 X X Subserie documental que refleja la aprobaciOn de las diferentes sol[cltudes 
que realizan los estudiantes de los programas de especializacian durante su 
proceso formativo. Posee valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. 
Finalizado el tiempo de retencian, se debe transfetir al Archivo Histerico de la 
entidad para su conservacian perrnanente por poseer valor Histerico ya que 
evidencia 	el 	desarrollo 	de 	actividades 	misionales 	de 	la 	Corporaci6n. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservacian para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: Se debe reportar a Registro y Control para que quede el reporte en la 
historia academica de cada estudiantes. 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTIDN 
Informe 
Informe estadistico 

X @ 
2 
2 

Es 
8 

x X 
Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencian se debe 
transferir al Archivo Histerico de la Corporacian para su conservacian total 
como parte de la memoria documental de la instaucien y del area. 

'-'' 	' 
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1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 1..4) 
P: Papel Nombre Andrea Paola 	rujillo Lasso DEA: Documento electrdnico de archiso Cargo Secretaria General 
2. Disposiei6n Final 

Archivo Institucional Firma 5'-",:d¥i—tk9f‘ CT: DonservamOn Total Nombre San 	ilena Campos B  Eliminamon Cargo Coordinadora Gestian Documental 
D: Digitalizacidn u otros soportes 
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HOJA _1 	DE _1_ UNIDAD 5. VICERRECTORRIA ACADËMICA 
OFICINA 5.9. DEPARTAMENTO DE LENGUAS MODERNAS 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento '', RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2)  
PROCEDIMIENTOS Dependenci 

a 
Serie 

Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

5.9. 6 
120 

ACTAS 
ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 
Citaci6n 
Acta 
Registro de asistencia 

X 
X 
X 

X 
2 a X X 

Subserie documental que refleja las acciones socializadas, compromisos y 
seguimiento 	de 	las 	actividades 	del 	area. 	Posee 	valor primario 	de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al Archivo 
Histerico de la Corporacien para su conservacien total como parte de la 
memoria documental de la institucibn y del area. 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Comunicacien oficial de envio 
Inforrne 

X 
X 

2 8 X X Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe 
transferir al Archivo Histerico de la Corporacien para su conservaci6n total 
como parte de la memoria documental de la institucibn y del area. 

180 NOVEDADES ACADËMICAS DE LENGUAS MODERNAS 
Homologaciones de lenguas 
Solicitud de validacien 
Diferidos 
Novedades de notas 

X 
X 
X 
X 

X 
X 

2 8 X Subserie documental que refleja la certrficacien de competencias de dominio 
de una lengua extranjera por parte de los docentes con el objetivo de ascender 
en el escalafbn docente. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe hacer una seleccien del 5./0 del total 
de la produccien documental de cada aho y transferir al Archivo Histerico de la 
Institucien para su conservaci6n como parte de la memoria documental del 
area. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por la institucibn con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 aFlos de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la implicacien dentro de 
la historia de la gestien academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Hist6rico de la institucibn como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Externo: 	Constitucibn Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticibn. 

207 

70 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS DE 
LENGUAS EXTRANJERAS 
Prueba 
Resultado 
Certificado 

X 
X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la certificacien de competencias de dominio 
de una lengua extranjera por parte de los docentes con el objetivo de ascender 
en el escalaf6n docente. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe seleccionar dos ejemplares de cada 
prueba para ser transferido al Archivo Histerico de la Institucien para su 
conservaci6n como parte de la memoria documental del area. 
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CODIGO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Sopode del Documento '') RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL'2)  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

15 PROGRAMA ACTIVIDADES DE LENGUAS MODERNAS 
Invitaciones e inscripciones 
Material publicitario de difusiOn del evento 
Memorias 
Asistencia 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

X 
X 

X 

X 
X 
X 
X 

FO 

2 8 X 
Subserie documental que refleja los eventos de difusien 	acaddmica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retencien se deben hacer una seleccien cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacien en la facultad, que 
sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relacien de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X  Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	c,ontrolar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencion se 
elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 
P: Papel 

Nombre Andrea Pao a Trujillo Lasso DEA: Documento electroco de archivo m Cargo Secretaria General 
2. DisposiciOn Final 

Archivo Institucional Firma w 
CT: Conservamon Total 

Nombre 

,.....m,, 

an ra 	i ena 	os E:   Elumnacion Cargo Coordinadora Gestien Documental D: Digitalizacien u otnes soportes 
FECHA: 07/12/2020 S: Seleccien 
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OFICINA 5.11. LABORATORIOS Y TALLERES 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 0,  RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALY2' 

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

5.11. 108 HISTORIAL DE EQUIPOS DE LABORATORIO 
Hoja de vida de equipos 
Historial de mantenimiento de equipos 
Manual del equipo 

X 
X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el historial de los mantenimientos y acciones 
que se realizan a los diferentes equipos de laboratorio que tiene la institucien. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido el tiempo de 
retencidn contado a partir del momento en que se da de baja la maquinaria o 
el equipo se debe realizar una seleccien cualitativa, teniendo en cuenta 
aquellos equipos 	especializados 	que hayan 	contribuido a 	procesos de 
innovacidn en las diferentes actividades academico administrativas de la 
institucien, el municipio, la regidn o el pais. La muestra seleccionada se debe 
digitalizar para facilitar su consulta y como medida de conservacien del soporte 
fisico; la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Comunicacien oficial de envio 
Informe 

X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la gestien realizada por el erea. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencidn se elimina 
puesto que pierde su valor administrativo; de igual forma, la informacidn queda 
consolidada en el Informe anual de la facultad a la que pertenece cada 
laboratorio. 

85 
INFORME ESTADISTICO DE OCUPACION DE LOS 
LABORATORIOS 
Informe X @ 

2 8 X X 
Subserie 	documental 	que 	refleja 	la 	programacien 	y 	ocupacidn 	de 	los 
laboratorios que tiene la institucidn. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencidn, se debe transferir al Archivo Histdrico de la 
institucien para su conservacien total, como parte de la memoria documental 
del 	erea 	y 	porque 	puede 	desarrollar 	valores 	secundarios 	de 	caracter 
investigativo - estadistico. 

130 INFORME PRACTICAS REALIZADAS EN LOS LABORATORIOS 

Informe 
Comunicacien oficial de envio 

X @ 

2 8 
X 

Subserie documental que refleja las precticas realizas en los laboratorios que 
tiene la institucien. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencidn se elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar 
valores secundarios. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por 	la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencidn se realizare una seleccidn cuantitativa del 
10% por cada 10 arios de produccidn documental y cualitafiva teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicacidn dentro de 
la historia de la gestien acaddmico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacien permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 	„... 
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ENTIDAD Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 
UNIDAD  5. VICERRECTORRIA ACADEMICA 

HOJA 	DE OFICINA 5.11. LABORATORIOS Y TALLERES 
_I 	_1_ 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTAL£S 

Soporte del Documento 0,  RETENCION EN ANOS DISPOCISIO 	FINAL''' 

PROCEDIMIENTOS ,Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrdnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

204 

15 

PROGRAMACIONES 
PROGRAMACION DE PRACTICAS DE LABORATORIO Y 
TALLERES 
Solicttud programaci6n practicas de laboratorio y talleres 
Programador Laboratorio 

X 
X 

FO 
.xls 

2 8 
X 

Subsene documental que refieja el control que se fiene para realizar la 
programacien y agendamiento de uso de cada laboratorio. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n, se efinfina 
por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios, de igual 
forma, 	la 	inforrnacian 	queda 	consolidado 	en 	el 	informe 	estadistico 	de 
ocupacian de laboratorios que envia el area a la Vicerrectoria Academica. 

20 PROGRAMACION DE SERVICIOS DEL LABORATORIO DE 
AUDIOVISUALES 
Solicitud de utilizacian de servicios del laboratorio, 
Respuesta de solicitud 

X 
X 

@ 
@ 

2 8 
X 

Subserie documental que refleja el control que se fiene para realizar la 
programacian y agendamiento de uso de cada laboratorio. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencian, se elimina 
por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios, de igual 
forma, 	la 	informacien 	queda 	consolidado 	en 	el 	informe 	estadistico 	de 
ocupaci6n de laboratorios que envia el area a la Vicerrectorla Academica. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacian de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elim ina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

40 CONTROL DE INGRESO A LABORATORIOS Y TALLERES 
Control de ingresos a laboratorios y talleres 
Comunicacian oficial de solicitud de prestamo 

X 
X 

2 8 X Subserie documental que evidencia el registro de las personas que ingresan 
para hacer uso de los laboratorios. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencian, se elfinina por perdida de su valor primario y 
no desarrollar valores secundarios. 

100 CONTROL SALIDA DE ELEMENTOS DE LABORATORIO PARA 
PRACTICAS EXTERNAS 
Soficitud de equipos y elementos para pracficas externas 
Entrega de equipos y elementos para pracficas extemas 

X 
X 

2 8 X Subserie documental que evidencia el registro y la autorizaci6n para sacar 
algUn elemento de los laboratorios. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su fiempo de retencien, se elimina por perdida de su valor primario y 
no desarrollar valores secundarios. 

110 EVALUACION DEL LABORATORIO 
Evaluacien del laboratorio 

x.  ru,ir_n_uliu 
X Subserie documental que refleja la evaluaci6n por parte de las personas que 

hacen uso de los laboratorios. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiernpo de retenci6n, se elimina por perdida de su valor primario y 
no desarrollar valores secundarios. 

125 REGISTRO AUTORIZACION DE USO DE IM/iGENES 
PERSONALES EN PRODUCTOS COMUNICATIVOS 
Consentimiento informado 

0 

X FO 

2 8 X X 

Subserie documental que refieja la autorizaciOn de las personas de su imagen 
en algUn producto comunicativo que realice la institucian. Posee valor primario 
de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencian, la serie se digitaliza 
para conservaria en formato pdf como medida precaucional por si se presenta 
alguna solicitud. Los documentos fisicos se deben eliminar. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUM ENTALES 

Soporte del Documento III RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALm  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D 
 

S 

145 SOLICITUD DE EQUIPOS Y ELEMEMENTOS DE TOPOGRAFIA 

Solicitud de equipos y elementos de topografia X 

2 a X Subserie documental que refleja la solicitud para el uso de elementos de 
topografia. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de 
retenci6n, se elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores 
secundanos. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento Firma ---0----' P: Papel 
FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Se retarla General 
Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 

DEA: Documento electrOnico de archivo Cargo S cretaria General 

2. Disposici6n Final 
Archivo Institucional 

Firma .._ 	ICk"—V-A  CT: Conservacidn Total Nombre a dra 	i ena 	ampos 
E: Ehrnmacion Carqo Coordmadora Gestien Documental 
D: DigitahzaciOn u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S: Seleccidn 



6. VICERRECTORRIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento I'l RETENCION EN AFJOS DISPOCISION FINALC2' 

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie sehe Sub 
p DEA Formato 

Electrdnico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

6. 6 
5 

ACTAS 
ACTA COMITE ADMINISTRATIVO 
Citacien 
Acta 
Soportes, (decisiones, informes, comunicaciones oficiales). 

X 
X 

X @ 
2 8 X X 

Subsene documental que refleja las decisiones 	producto de la asesoria en 
temas econ6micos, fnancieros y administrativo. Posee valor primario de tipo 
administrativo, contable y legal. Cumplido su tiempo de retencidn se debe 
transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporacidn para su conservacien 
total, como evidencia del desarrollo misional de la institucien y por adquirir 
valores secundarios de carecter histerico. Igualmente se debe digitalizar la 
serie para fadlitar su consulta y como medida de conservaci6n para evitar la 
manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: Resolucien 21042 de 2014 del Ministerio de 
Educacidn Nacional, sobre los Estatutos de la Corporaci6n, se constituye el 
Comite Administrativo. 

57 
20 

CONTRATOS 
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO 
Rut 
certificacien bancaria 
cemara de comercio 
fotocopia de cedula 
Cuadros comparativos 
estudios previos 
Contrato 
Certificado de tradicien y libertad 
pblizas 
Acta entrega y/o documento de entrega del inmueble 
Comunicaciones oficiales 
Acta de liquidacien del contrato 
Acta final 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
x 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
x 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 
nelt 

2 18 X 
Subserie documental que refleja el proceso de contratacien celebrado entre el 
arrendador y arrendatario de un bien inmueble. Posee valor primario de tipo 
administrativo, legal y contable. Cumplido su tiempo de retenci6n, contado a 
partir de la liquidacien del contrato, se debe realizar una seleccidn cualitativa 
de la documentaci6n, que privilegie los contratos relacionados directamente 
con 	la 	misien 	de 	la 	Corporacibn, 	los 	que 	hayan 	impactado 	en 	sus 
transformaciones orgenicas, ejecucibn de planes de desarrollo o estrategicos, 
desarrollo de programas institucionales, promoden de politicas, contratos de 
mayor cuantia entre otros. La muestra no seleccionada se eliminare, estos 
documentos correspondere a los contratos que no contribuyen a testimoniar el 
devenir misional de la Corporacien sino que obedecen a aspectos logisticos, 
administrativos, de cuestiones intemas y de apoyo. 

30 CONTRATO DE CONSULTORIA 
Convocatoria — carta de invitacien a cotizar 
Cotizacibn 
Rut 
certificaci6n bancaria 
cemara de comercio 
fotocopia de cedula 
Cuadros comparativos 
estudios previos 
Certificados de estudio y experiencia (si aplica) 
Comunicaciones oficiales 
pelizas 
compromiso presupuestal 
Acta o informe de avance 
Acta de liquidacien del contrato 
Acta final 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 18 X Subserie documental que refleja el proceso de contratacien celebrado entre 
dos o mes partes relacionados con estudios necesarios para la ejecucien de 
inversien y/o asesorias tecnicas. Posee valor primario de tipo administrativo, 
legal y contable. Cumplido su tiempo de retencibn, contado a partir de la 
liquidacien 	del contrato, 	se debe realizar una seleccien cualitativa 	de la 
documentaci6n, que privilegie los contratos relacionados directamente con la 
misi6n de la Corporaci6n, los que hayan impactado en sus transformaciones 
orgenicas, ejecucien de planes de desarrollo o estrategicos, desarrollo de 
programas institucionales, promocien de politicas, contratos de mayor cuantia 
entre otros. La muestra no seleccionada se 	eliminara, estos documentos 
correspondere a los contratos que no contribuyen a testimoniar el devenir 
misional 	de 	la 	Corporaci6n, 	sino que 	obedecen 	a 	aspectos 	logisticos, 
administrativos, de cuestiones intemas y de apoyo. 
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VICERRECTORRIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento l'll RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALm  

PROCEDIMIENTOS Oependenci 
a 

Sen  . e 
Sub 
serie  P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

40 CONTRATO DE OBRA 
Convocatoria — carta de invitacien a cotizar 
Cotizacien 
Rut 
certificacien bancaria 
carnara de comercio 
fotocopia de cedula 
Cuadros comparativos 
estudios previos 
Certificados de estudio y expenencia (si aplica) 
Comunicaciones oficiales 
ptilizas 
compromiso presupuestal 
Acta o informe de avance de obra 
Acta de liquidacien del contrato 
Acta final 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 
,pdf 
.pdf 
.pdf 
.pdf 
.pdf 
.pdf 
.pdf 
.pdf 

2 18 X Subserie documental que refleja el proceso de contrataciOn celebrado para la 
construccien, mantenimiento, instalacien, etc. de los bienes inmuebles de la 
institucien. 	Posee 	valor primario de tipo 	administrativo, 	legal y contable. 
Cumplido su tiempo de retenci6n, contado a partir de la liquidaden del 
contrato, 	se 	transfieren 	al 	Archivo 	Histerico 	de 	la 	institucien 	para 	su 
conservacien pennanente como parte de la memoria documental de la 
Corporacian y del erea. 

45 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 
Convocatoria — carta de invitacien a cotizar 
Cotizacien 
Rut 
certificacien bancaria 
camara de comercio 
fotocopia de cedula 
Cuadros comparativos 
estudios previos 
Certificados de estudio y experiencia (si aplica) 
Comunicaciones oficiales 
pelizas 
compromiso presupuestal 
Acta o informe de avance 
Acta de liquidacibn del contrato 
Acta final 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 18 X Subserie documental que refleja el proceso de contratacien celebrado entre 
dos o mas partes con el objetivo de realizar actividades Relacionadas con el 
funcionamiento y administraci6n de la Corporaci6n. Posee valor primario de 
tipo administrativo, legal y contable. Cumplido su tiempo de retenci6n, contado 
a partir de la liquidaci6n del contrato, se debe realizar una seleccibn cualitativa 
de la documentaci6n, que privilegie los contratos relacionados directamente 
con 	la 	misiclin 	de 	la 	Corporacibn, 	los 	que 	hayan 	impactado 	en 	sus 
transformaciones organicas, ejecuci6n de planes de desarrollo o estratbgicos, 
desarrollo de programas institucionales, promocien de politicas, contratos de 
mayor cuant+ia, entre otros. La muestra no seleccionada se eliminare, estos 
documentos correspondera a los contratos que no contribuyen a testimoniar el 
devenir misional de la Corporacibn, sino que obedecen a aspectos logisticos, 
administrativos, de cuestiones intemas y de apoyo. 

189 ORDENES DE SERVICIO 
Solicitud de bienes y servicios 
Cotizaci6n 
Rut 
Certificaden bancaria 
Cemara de comercio 
Fotocopia de cedula 
Orden de servicio 
Certificado de disponibilidad presupuestal 
Certificado de cumplimiento 
Orden de pago directa 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 18 X Serie documental que refleja la autorizaci6n de la Corporacibn para solicitar un 
servicio a un tercero. Posee valor primario de tipo administrativo y contable. 
Cumplido su tiempo de retencibn se elimina la serie por perdida de sus valores 
primarios y no desarrollar valores secundarios. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento t" RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2)  
P OCEDIMIENTOS Dependenc 

a 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
-
Electrdnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S 13   

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticidn 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 arlos de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la implicacien dentro de 
la historia de la gestien academico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histdrico de la instituci6n como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacien permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 

201 
115 

PROCESOS 
PROCESO PARA ADQUISICION DE POLIZAS 
Comunicacien oficial de solicitud de inclusien de bienes a peliza 
Peliza de estudiantes 
Peliza de vehiculos 
Peliza de vida 
Peliza de bienes 

X 
X 
X 
X 
X 

2 18 X 
Subserie documental que refleja el tramite realizado para proteger y asegurar 
tanto 	las personas 	que integran 	la comunidad 	institucional 	(estudiantes, 
docentes 	y 	administrativos), 	como 	los 	bienes 	inmuebles 	y 	servicios 	de 
Corporacien. Posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable. Son 
de constante actualizacien, se debe asegurar contar con la peliza actual y 
vigente. Cumplido su tiempo de retencien se elimina la serie por perdida de sus 
valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relaci6n de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oticiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma JG-- P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso DEA: Documento electronmo de archivo Cargo S 	retaria General 
2. Disposici6n Final 

Archivo Institucional 
Firma ' 	

a 

CT: Conservacion Total Nombre n ra Milena Campos E:  Elimmacion Cargo Coordinadora Gestien Documental 
D: Digitalizacien u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 S: Seleccidn 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2) 

PROCEDIMIENTOS 
Dependenc 

ia 
Serie 

Sub 
serie 

P DEA 
Forrnato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D 
 

S 

6.1. 6 
55 

ACTAS 
ACTA COMITË DE ESCALAFON DOCENTE 
Citaci6n 
Acta 
Relaci6n de comunicados 
Comunicaciones oficiales 
Soportes que se socialicen en la reuni6n 

X 
X 
X 
X 

X @ 
2 8 X X 

Subserie 	documental 	que 	refieja 	las 	decisiones 	tomadas frente 	a 	las 
solicitudes 	de escalaf6n 	docente 	del 	personal 	academico. 	Posee valor 
primario de tipo administrativo, 	legal y tecnico. 	Finalizado el tiempo de 
retencian se debe transferir al Archivo Histdrico de la Corporaci6n como 
evidencia de las actividades misionales de la instituci6n para su conservacian 
total ya que desarrolla valores de caracter histarico como parte de la memoria 
documental de la Corporaci6n. 	Igualmente 	se debe digitalizar la serie 
parafacilitar su consulta y como medida de conservacian para evitar la 
manipulacidn del soporte fisico. 

Marco Norrnativo Intemo: Acuerdo 312 de 2014 del Consejo Superior. 

39 CIRCULARES 
Circular 
Comunicacian Oficial de entrega de la circular 

.. 

X 
X 

X 
X 

.pdf 
@ 

2 8 X X Serie documental que refieja la comunicacien general a las diferentes areas 

sobre decisiones y/o nuevos procedimientos a nivel institucional. Posee valor 

primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencian, se debe 

conservar de forma permanente como evidencia de las actividades de la 

instituci6n y desarrollar valore secundarios de caracter histdrico. 
57 

45 
CONTRATOS 
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 
Solicitud de contrataci6n 
Contrato 
Fotocopia de cedula 
Fotocopia de Rut 
Certificaci6n bancaria 
Hoja de vida 
Soportes de la hoja de vida 

X 
X 

X 
X 
X 
X 

X 

.pdf- Drive 

.pdf - Drive 

.pdf - Drive 

.pdf - Drive 

.pdf - Drive 

2 78 X 
Subserie documental que refleja la contratacian de personal catedratico y 
para 	cursos 	de 	educacian 	continuada. 	Posee 	valor primario 	de 	tipo 
administrativo, legal y contable. Cumplido su tiempo de retenci6n, contado a 
partir de la finalizaci6n del contrato, se debe realizar una selecci6n cualitativa 
teniendo en cuenta aquellos contratos de personas que haya sobresalido en 
la instituci6n, sector municipal, departamental y/o nacional, y que aporten 
como muestra documental del 	desarrollo misional de la instituci6n. 	La 
muestra seleccionada se debe digitalizar como medida de conservacian y 
preservacien del soporte papel. La muestra no seleccionada se debe eliminar. 

Nota: Los soportes del contrato deben ser escaneados en pdf por el lider del 
proceso de contrataci6n y subido a la carpeta creada por la ofcina de Talento 
Humano en el Drive institucional 
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CODIGO 

SERIES, SUBSERJES 

Soporte del Documento 
ni RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALM  

Dependenc 
ia 

serie  

132 

Sub 
serie ' 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

HISTORIAS LABORALES 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 
PROCEDIMIENTOS 

5 HISTORIA LABORAL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y 
DOCENTE DE PLANTA 
Requisici6n de personal 
Informe de selecci6n 
Hoja de vida 
Documentos de identificacian 
Certificados de estudios 
Certificados de experiencia laboral 
Certificados de antecedentes penales y disciplinarios 
Entrega de documentos 
Contrato 
Ficha de datos 
Oficio de apertura de cuenta 
Certificado bancario 
Examenes de ingresos, retiros y periadicos 
Afliaciones a: Ragimen de salud (EPS), pensian, cesantias, caja de 
compensacian, sistema general de seguridad social. 
Documentos de identificacian del nficleo familiar 
InducciOn 
Entrega de dotaci6n 
Evaluacian periodo de prueba 

Comunicaciones 	administrativos 	que 	seitalen 	las 	situaciones 
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, 
ascensos, 	aumento 	salarial, 	traslados, 	encargos, 	permisos 
autorizados por Rectoria, ausencias temporales, 	suspensiones de 
contrato, pago de prestaciones, retiro de cesantias, entre otros. 

Evaluacian de desemperio - autoevaluaci6n 
Prorrogas y otrosies 
Comunicaciones oficiales 
Memorandos 
Copia de autorizacian de libranzas 
Formato Unico de reporte de accidentes 
Soporte de incapacidades 

Acto administrativo de retiro o desvinculacian del trabajador de la 
entidad, donde consten las razones del mismo: Supresicin del cargo, 
renuncia, aceptacian de renuncia al cargo, terminaci6n de contrato, 
liquidaci6n del contrato, incorporacian a otra entidad, etc. 

Resolucian pensional 
Paz y salvo 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
x  

X 
X 
X 
X 

X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

x  

X 
X 

2 78 X 

Subserie 	documental 	que 	refleja 	el 	historial 	y 	vinculo 	laboral 	de 	los 
Irabajadores y la Corporacian. Posee valor primario de tipo administrativo, 
legal y fiscal. 	Cumplido el tiempo de retenci6n, contado a partir de la fecha 
de retiro del trabajador, se debe realizar seleccian cualitativa teniendo en 
cuenta las historias laborales de funcionarios 	que hayan jugado un papel 
importante en la 	Corporaci6n, 	en el 	sector Municipal, 	Departamental o 
Nacional, como tambian, se dejara de forma aleatoria una historia laboral de 
cada nivel jerarquico. Igualmente, se debera digitalizar la serie para facilitar su 
consulta y como medida de conservacidn para evitar la manipulacian del 
soporte fisico. 	La muestra seleccionada se debera transferir al Archivo 
Histarico de la Corporacian para su conservacian total como parte de la 
memoria documental de la institucian. Las historias laborales que no sean 
seleccionadas, se deberan eliminar. 
El tiempo de conservacian obedece a que la serie constituye garantia de 
derechos para los trabajadores y sus familias. 

Marco Normativo Extemo: C6digo Sustantivo del trabajo. Art. 264, ley 100 
de 1993 
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ARCHIVO 
CENTRAL 

ARCHIVO 
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Formato 
Electrdnico 

2 78 

X X 

2 

4 

pdf 

2 78 

2 8 X 

138 

162 

174 NUM INA5 
N6mina 

183 	NOVEDADES DE CATEDRA ACADEMICA 
Comunicaciones oficiates 
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UNIDAD 6. 	VICERRECTORRIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
OFICINA 6.1. 	TALENTO HUMANO 

CODIGO Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAlY)  

dependenc 
Serie Sub 

ia 	 serie  

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

10 HISTORIA LABORAL PERSONAL DOCENTE CATEDRA POR 
HORAS 
Contrato individual de trabajo semestral 
Hoja de vida y soportes 
Afiliaciones del sistema de seguridad social 
Certificados laborales 
Comunicacidn oficial adicionando los nuevos estudios. 
Certificados de pagos de seguridad social 
Certificados de afillaciones de salud y pensidn 
Certificado bancario 
Formato de requisici6n de personal catedra 
Comunicaciones oficiales 
Resoluci6n de Pensiones 

Subserie documental que refleja el histonal y vinculo laboral de los 
trabajadores y la Corporaci6n. Posee valor primado de tipo administrativo, 
legal y fiscal. Cumplido el tiempo de retenci6n, contado a partir de la fecha 
de retiro del trabajador, se debe realizar seleccidn cualitativa teniendo en 
cuenta las historias laborales de funcionarlos que hayan jugado un papel 
importante en la Corporacien, en el sector Municipal, Departamental o 
Nacional, como tambien, se dejara de forma aleatoria una histoda laboral de 
cada nivel jerarquico. Igualmente, se debera digitalizar la serie para facilitar su 
consulta y como medida de conservacidn para evitar la manipulacidn del 
soporte fisico. La muestra seleccionada se debeM transferir al Archivo 
Histerico de la Corporacien para su conservacien total como parte de la 
memoria documental de la instituci6n. Las historias laborales que no sean 
seleccionadas, se deberan eliminar. 
El tiempo de conservacien obedece a que la serie constituye garantia de 
derechos para los trabajadores y sus familias. 

Subserie documental que refleja la presentacien de informes e informacien 
solicitada a la corporacidn por los diferentes entes de control. Posee valor 
administrativo, legal y contable. Finalizado el tiempo de retencien, se debe 
transferir al Archivo Histerico de la entidad para su conservacidn permanente 
por poseer valor Histerico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar 
su consulta y como medida de conservacidn para evitar la manipulacidn del 
soporte fisico. 

Subserie documental que refleja las funciones, requisitos y competencias que 
se desempefian en cada cargo de la corporacien. Posee valor primario de tipo 
administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencidn, contado a partir de la 
actualizacidn del mismo, se debe transferir al Archivo Histdrico de la 
corporacien para su conservacidn permanente como parte de la 
documentacien del sistema de calidad y por desarrollar valores secundarios 
de caracter histerico. 

Subserie documental que refieja los registros del valor pagado a los 
empleados (salarios, bonificaciones, deducciones). Posee valor primario de 
tipo administrativo, legal y contable. Cumplido su tiempo de retenci6n se 
puede eliminar la sede. 
El original de este documento y el soporte de pago del mismo forma parte 
integral de los comprobantes de egresos, por lo tanto, se debe asegurar la 
conservacidn de los soportes por el tiempo establecido. 
El tiempo de conservacidn obedece a que la serie puede constituir garantIa 
de derechos para los trabajadores y sus familias. 
Serie documental de valor primario administrativo. Finalizado el tiempo de 
retencien se conserva la sede en forma permanente como parte de la 
memoria documental del area. 

PROCEDIMIENTOS 

INFORMES 
5 INFORM E A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y ENTES 

GUBERNAMENTALES 
Comunicaci6n Oficial de solicitud 
Comunicacidn Oficial de respuesla 
Informe 
Soportes del informe 

MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS 

20 MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS 
LABORALES 
Manual 
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VIGENCIA: OCTUBRE 22 DE 2019 

.... ENTIDAD  Corporacidn Universitaria del Huila - CORHUILA 
UNIDAD  6 VICERRECTORRIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

HOJA 	DE _1_ 	_1_ OFICINA 6.1. TALENTO HUMANO 

CODIGO . Soporte del Documento 
(ri RETENCION EN Ai)10S DISPOCISION FINAL<')  

Dependenc 
ia 

Serie 
 Sub 

serie 

SERIES, SUBSERIES 
YTIPOS DOCUMENTALES 

P DEA 
Formato 

Electranico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO ' 
CENTRAL 

CT E S O 
PROCEDIMIENTOS 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petician 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacian 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algan servicio prestado por la insfitucian con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencidn se realizara una seleccian cuantitativa del 
10% por cada 10 afios deproduccian documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicaci6n dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestidn 	acadamico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histarico de la institucian como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacian 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 

201 

120 

PROCESOS 
PROCESO PARA ASEGURAR RIESGOS LABORALES DE LOS 
ESTUDIANTES 
Formato solicitud afiliacian a ARL 
Copia de la afiliacien 
Fotocopia del documento de identidad 
Certificado de EPS 
Copia de la comunicaci6n aceptando la practica 

X 
X 
X 
X 
X 

2 18 X 

Subserie que refleja la afiliaci6n de estudiantes al Sistema General de 
Riesgos 	Laborales. 	Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe eliminar la serie por perdida de sus 
valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

Marco Normativo Extemo: Decreto 055 de 2015 del Ministerio de Salud y 
Proteccian Social. 

50 PROCESO DE LIBRANZAS 
Formato de autorizacian de libranzas 
Copia del estudio del cradito 
Comunicacian oficial de la entidad bancaria con detalles de las 
libranzas para ser apficada a la namina respecfiva. 

X 
X 

X @ 

2 8 X Subserie documental que refleja las solicitudes de cradito realizada por los 
empleados al banco para ser descontados de nOmina. Posee valor primario 
de tipo administrativo y legal. La informacidn resultado de este proceso 
quedara condensada en la n6mina, una vez cumplido su tiempo de retencian 
se procedera con su eliminacian. 

75 PROCESO DE SEGUROS DE VIDA COLECTIVOS 
Contrato de seguro de vida 
Listado de asegurados 

X 
X 

2 78 X Subserie documental que refleja el pago de un seguro de vida para los 
trabajadores de la insfitucian. Posee valor primario de tipo administrativo y 
legal. Cumplido su tiempo de retencian se debe eliminar la serie por no 
desarrollar valore secundarios.  Elprtoie.mespoo 
retencian de las Historias Laborales. 

Marco Normativo Intemo: Reglamento interno de trabajo, Articulo 4. 

Subserie documental guerefleja el 

 

	

ddeesecoienccseksrvnagcuiaenseobreeadliezcaer paarala 

85 PROCESO DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL 
Requisici6n de personal 
Hoja de vida de aspirantes 
Programacian de entrevistas 
Seleccian, (lista de chequeo de primer filtro de seleccian) 
Informe de Seleccidn (Generado por las sicalogas) 
Comunicacian hojas de vida preseleccionadas 
Concepto recibido de quien hace la reguisician de personal 
Confirmacian de certificados laborales y de estudios 

X 

X 
X 
X 

X 

X 

X 
X 
X 

@ 

@ 
@ 
@ 

2 18 X 

cubrir las diferentes vacantes de personal. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Una vez terminado su tiempo de retencian esta Subserie 
documental se elimina porque pierde valores primarios y no desarrolla valores 
secundarios. 

Nota: Las tipologias documentales: reguisician, hoja de vida, concepto y 
confirmacian de certificados laborales y de estudios deben pasar a conformar . 
parte integral de la historia laboral de la persona que se haya vinculado como ,t 
trahaiAdnr 	 Ç.:, 
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HOJA _1__ DE _1_ VICERRECTORRIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte de Documento 
(1) RETENCI6N EN ANOS DISPOCISI6N FINAL(1)  

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia 

. b ne Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electr6nico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

195 
10 

PLANES 
PLAN DE CAPACITACION 
Programa de capacitacian 
Convocatoria 
Comunicacidn oficial de difusi6n 
Listados de asistencia 
Memorias de la capacitaci6n 
Certificados de capacitaci6n 

X 

X 

X 

X 
X 

X 
X 

@ 
@ 

.pdf - .ppt 

2 8 X X 
 3ubserie documental que refleja los programas de capactaciOn que realiza la 
instituci6n para mejorar las competencias del personal. Posee valor primario 
de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retenci6n, la serie debe 
ser transferida al Archivo Hist6rico de la instituci6n como parte de la memoria 
documental de la Corporaci6n. 

Nota: De existir la tipologia de certificado de capacitacian, estos deben ser 
arrhivadns en la histnna lahnral de rada trahaisdnr 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacian de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencian se 
elimina por pardida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

45 CONTROL DE PERMISOS 
Autorizacian permisos otorgados por los jefes inmediatos 

2 8 X Subserie documental que refleja los permisos solicitados por los trabajadores 
menores a 4 horas y que son autorizados por el jefe inmediato. Posee valor 
primario 	administrativo.  mpp:rd 	s 	 sedeben 
eliminar. dei

up the na  ctieanni  :et  

Subserie do documental ique 

	

jPe°r od 

ge uree rno enta 	re fl C 

	

ei aeui 	soo naui 	rma 	 d ovincul o  

50 CONTROL DE PERSONAL POR MIGRACION 
Reporte de informacian de migracidm Colombia — SIRE 
Documento de identidad del extranjero 
Fotocopia Pasaportes 
Fotocopia de la visa 
Comunicaci6n oficial a migracian Colombia 

X 
X 
X 
X 

X @ 

2 8 X X 
laboral 	con 	la 	institucian. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 	administrativo. 
Cumpfido su tiempo de retenci6n, se digitaliza la serie para su conservacian 
en formato digital como parte de la memoria documental del Orea; los soportes 
fisicos se eliminan. 

Marco 	Normativo 	Extemo: 	Resolucian 	0714 	de 2015 	de la 	Unidad 
Administrativa Especial Migracian Colombia. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma —1U-- 
P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electrOnico de archivo Cargo Secr taria General 

2. Disposici6n Final 
Archivo Institucional 

Firma T--  :11...oi 
CT: Conservacren Total Nombre San • ra ,rena 	ampos 
E Elirrunacffin Cargo Coordinadora Gestoin Documental 
0: DigitalizaciOn u otros soportes 

FECHA: 07/12/2020 
S: Seleccien 
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HOJA _1 DE _1_ 

CODIGO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento '', RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(7' 

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
Serie 

Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrdnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHfV0 
CENTRAL 

CT E S D 

6.1.3. 138 
35 

INFORNIES 
INFORME DE GESTION 
Comunicacidn oficial de envio 
Inforrne 

X 
X 

X 
X 

@ 
@ 

2 8 X Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencien se elimina 
puesto que pierde su valor administrativo; de igual forma, la inforrnacien queda 
consolidada en el Informe anual de la oficina de Personal 	Talento humano. y 201 

10 
PROCESOS 
PROCESO AVERIGUACION DISCIPLINARIA 
Queja o informe 
Avenguacien 
Decreto de pruebas 
Diligencia de Declaracidn 
Evidencias documentales 
Decisien 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 18 X 
Una vez cumplido el tiempo de retencien en el Archivo Central se selecciona 
una muestra cualitativa del 10% de los casos mas relevantes, se digitalizan y 
se conservan como parte de la memoria documental del area. 

90 PROCESO DISCIPLINARIO 
Queja o informe 
Copia del Contrato del investigado 
Documento de cargos 
Documento de descargos 
Decreto de pruebas 
Evidencias documentales 
Diligencias de Declaracien 
Decision de la invesfigacien disciplinaria 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

3 77 X Serie documental que refleja el proceso que se realize a un trabajador en 
temas 	disciplinarios. 	Posee 	valor primario 	de 	tipo 	administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien en el Archivo de Gestien, contado a partir del 
cierre del proceso, y cuando el colaborador sea responsable de alguna falta 
disdplinaria, 	la tipologia de "decision de la investigacion" deben pasar a 
conformar parte integral de la historia laboral del trabajador, para cumplir con el 
tiempo de retencien correspondiente a la serie Historias laborales. 
Los demas documentos deben ser seleccionados como memoria documental 
del area, seleccionando una muestra cualitativa del 10% de los casos mas 
relevantes, 	se 	digitalizan 	y 	se 	conservan 	en 	digital 	como 	patrimonio 
documental de la institucien. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

F1RMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 0  P: Papel 
Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso DEA: Documento electronmo de archivo Cargo Secretaria General 

2. Disposiciffin Final 
Archivo Institucional Firma 

an ra 1 enaNuaZ so 
L-T Conservacion Total 
E Eliminacidn Nombre  

Cargo Coordinadora Gestidn Documental D: Digitalizacidn u otros soportes 
FECHA: 07/12/2020 S: Seleccien 
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CORHUILA 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALM  

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia 

Serie Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

6.2. 21 
10 

ARQUEOS 
ARQUEOS DIARIOS DE CAJA 
Recibos de caja 
Formato de Arqueo de caja 

X 
X 

2 18 X 
Serie documental que reaHzar para verificar y controlar los movientos de caja 
menor que se realizan. Posee valor primario de tipo administrativo y contable. 
Cumplido su tiempo de retencien contado a partir del eltimo aciento contable, 
se debe eliminar la serie por perdida de sus valores primarios y por no 
desarrollar valores secundarios. 

42 
5 

COMPROBANTES 
COM PROBANTE DE EGRESO 
Comprobante 
Soportes contables (facturas, documentos equivalentes, 
cotizaciones, orden de servicio, orden de compra, etc.) 

X 

X 

X 

X 

2 18 X X 
Subserie documental que refleja el consolidado del pago de las operaciones 
financieras 	y economicas 	de 	la 	entidad. 	Posee valor primario de 	tipo 
administrativo, legal y contable. Se debe digitalizar la serie para facilitar su 
consulta. Cumplido su tiempo de retencien, se debe hacer una selecci6n 
cualitativa de aquellos comprobantes de egresos referentes a Nominas, 
primas, cesantias, 	pago de seguridad social entre otros que se deberan 
conservar por 80 anos, por tener relacidn directa con la historia laboral del 
trabajador. La muestra no seleccionada se debe eliminar cumplido el tiempo 
en el Archivo Central. 

Marco Normativo Externo: Cedigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28 

171 MOVIMIENTOS DIARIOS DE BANCOS 
Movimiento diario de bancos X 

2 18 X Serie documental que posee valor primario de tipo administrativo y contable. 
Cumplido su tiempo de retencien contado a partir del ellimo aciento contable, 
se debe eliminar la serie por perdida de sus valores primarios y por no 
desarrollar valores secundarios. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitaci6n 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la instituciOn con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal, 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 artos de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peficien, queja o reclamo y la impficacien dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestien 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Externo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 

r 



REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones internas 

35 

246 TRANSFERENCIAS BANCARIAS 
Solicitud de transferencia 
Transferencia bancaria 
Soportes contables 

3 

2 

213 

2 

X 	xls 

X 
X 

X 

18 X 

Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracterfacilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

Serie documental que posee valor primario de tipo administrativo y contable. 
Cumplido su tiempo de retencidn contado a partir del ffitimo aciento contable, 
se debe eliminar la serie por perdida de sus valores primarios y por no 
desarrollar valores secundarios. 

Marco Normativo Extemo: Cedigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28 

oLl 

CONVENCIONES«• 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 

..lai___  

P: Papel 
DEA: Documento electrOnico de archwo Nombre  

Cargo 
Andrea Paola Trujillo Lasso 

Secretaria General 
2. Disposicien Final 

Archivo Institucional Firma J , CT, ConservaciOn Total 
E:  ElimmacLon Nombre  

Cargo 
San ra Mi e 	m os 

Coordinadora Gestien Documental D: DigitalizaciOn u otros soportes 
FECHA: 07/12/2020 S: SelecciOn 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

CERTIFICADOS 
CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES 
Solicitud 
Copia del certificado con firma de recibido 
Respuesta 

Soporte del Documento 
RETENCIGN EN ANOS DISPOCISIGN FINAL(2)  

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia Serie 

Sub 
serie P EA D 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

6.3. 36 
5 

X 
X 

X 

@ 

@ 

2 3 X 
Serie documental generada mediante el sistema de informacien ICEBERG. 
Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retencien contado a partir del nItimo asiento contable, se debe eliminar la 
serie 	por 	perdida 	de 	sus 	valores 	primarios 	y 	no 	desarrollar 	valores 
secundarios. 

42 
15 

COMPROBANTES 
COMPROBANTE DE EXCEDENTE 
Comprobante 
Soportes contables 
Copia de acta de consejo superior 
Relacien certifcado de registro presupuestales 

X 
X 
X 
X 

2 18 X 
Subserie documental generada mediante el sistema de informacien ICEBERG 
que refleja los diferentes movimientos contables de la corporaci6n. Posee 
valor primario de tipo administrativo y contable. 	Cumplido su tiempo de 
retencien contado a partir del Ultimo asiento contable, se debe eliminar la 
serie 	por 	perdida 	de 	sus 	valores 	primarios 	y 	no 	desarrollar 	valores 
secundarios. 

Marco Normativo Extemo: Cedigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28 

25 COMPROBANTE MANUAL DE CONTABILIDAD 
Comprobante manual de contabilidad 
Auxiliar de cuenta 
Comunicaciones ofciales 
Consignacidn 
Factura 
Documento equivalente 
Soportes contables 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 18 X Subserie documental generada mediante el sistema de informacidn ICEBERG 
que refleja los diferentes movimientos contables de la corporaci6n. Posee 
valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retencien contado a partir del nItimo asiento contable, se debe eliminar la 
seriepor 	perdida 	de 	sus 	valores 	primarios 	y 	no 	desarrollar 	valores 
secundarios. 

Marco Normativo Extemo: C6digo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art 28 

30 COMPROBANTE MANUAL NIFF - CMN 
Comprobante 
Soportes contables 
Auxiliar de cuenta, consignaciones, factura, comunicaciones 

X 
X 
X 

2 18 X Subserie documental generada mediante el sistema de inforrnacien ICEBERG 
que refleja los diferentes movimientos contables de la corporacien. Posee 
valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retenci6n contado a partir del Ultimo asiento contable, se debe eliminar la 
serie 	por 	perdida 	de 	sus 	valores 	primarios 	y 	no 	desarrollar 	valores 
secundarios. 

Marco Normativo Extemo: C6digo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28 

48 CONCILIACIONES BANCARIAS 
Extractos bancarios 
Auxiliar cronolegico cuenta 
Balance comprobaci6n de la cuenta, 
Reporte de conciliaciones bancarias, este documento lo genera el 
Conciliacien bancaria explicacien de la diferencia 

X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

Iceberg 
Iceberg 
Iceberg 
Iceberg 

2 18 X 
Subserie documental generada mediante el sistema de informacien ICEBERG 
que refleja la verificacien, corroboraci6n y control de los movimientos de las 
cuentas bancarias que tiene la institucien. 	Posee valor primario de tipo 
administrativo y contable. Cumplido su tiempo de retencien contado a partir 
del ultimo asiento contable, se debe eliminar la serie por perdida de sus 
valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

Marco Normativo Extemo: Cedigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28 
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6.3. 	CONTABILIDAD 

6. 

ENTIDAD 
UNIDAD 
OFICINA 

0 

X 

8 

69 
5 

10 

15 

Soporte del Documento 
rit 

Formato 
Electr6nico CT E S 

DISPOCISK5N FINAL'') 

X 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Dependenc serie 	 Y TIPOS DOCUMENTALES 
ia 	 serie 	 ~ 

DECLARACIONES TRIBUTARIAS 
DECLARACION DE RENTA 
Declaraci6n de renta 
Soportes para hacer la declaraci6n 

RETENCION EN ANOS 

ARCHIVO 
DE GESTION 

2 

2 

2  

PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refleja eI cumpfniento de las obligaciones 
ributarias de la instituci6n como contribuyente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, contable y fiscaL Cumplido su tiempo de retencien se digitaliza 
la serie como medida precaucional, los soportes fisicos se pueden eliminar la 
serie ya que, la Declaracian se realiza directamente en la pagina web de la 
entidad competente, y puede ser consultada y descargada cada vez que la 
entidad lo requiera, la cual tiene establecido 2 arios para su revisien, luego de 
este tiempo no surte ningUn proceso administrativo ni judicial. Estos tipos 
documentales tambian reposan en la Subserie Comprobantes de egreso. 

Marco Normativo Extemo: Cadigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28, Estatuto tributario - Articulo 632 

Subserie documental que refleja el cumplimento de las obligaciones 
tributarias de la instituci6n como contribuyente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, contable y fiscal. Cumplido su tiempo de retencian se digitaliza 
la serie como medida precaucional, los soportes fisicos se pueden eliminar la 
serie ya que, la Declaracian se realiza directamente en la pagina web de la 
entidad competente, y puede ser consultada y descargada cada vez que la 
entidad lo requiera, la cual tiene establecido 2 arios para su revisi6n, luego de 
este tiempo no surte ningUn proceso administrativo ni judicial. Estos tipos 
documentales tambian reposan en la Subserie Comprobantes de egreso. 

Marco Normativo Extemo: C6digo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28, Estatuto tributario - Articulo 632 

Subserie documental que refleja el cumplimiento de las obligaciones 
tributarias de la instituci6n como contribuyente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, contable y fiscal. Cumplido su tiempo de retencian se digitaliza 
la serie como medida precaucional, los soportes fisicos se pueden eliminar la 
serie ya que, la Declaraci6n se realiza directamente en la pagina web de la 
entidad competente, y puede ser consultada y descargada cada vez que la 
entidad lo requiera, la cual tiene establecido 2 aaos para su revisien, luego de 
este tiempo no surte ningUn proceso administrativo ni judicial. Estos tipos 
documentales tambian reposan en la Subserie Comprobantes de egreso. 

Marco Normativo Extemo: C6digo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28, Estatuto tributario - Articulo 632 

DECLARACION DE RETENCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO 
Declaraci6n bimestral de retenci6n en la fuente impuesto de industria 
Relaci6n de Reteica 
Soporte de pago 

DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE 
Declaraci6n de retenci6n en la fuente 
Recibo de pago 
Soporte de transferencia bancaria 
Listado de retenciones por terceros 

ARCHIVO 
CENTRAL 
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HOJA _1__ DE _1_ UNIDAD 6. VICERRECTORRIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

OFICINA 6.3. CONTABILIDAD 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(1)  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenc 

ia Serie 
Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electrdnico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

78 ESTADOS FINANCIEROS 
Estado de situacidn financiera 
Estado de resultados integrales y otros resultados integrales 
Estado de cambios en el patrimonio 
Estados de flujo de efectivo 
Notas de revelacidn a los estados financieros 
Dictamen revisor fiscal 

X 
X 
X 
X 
X 

X 

2 18 X X Serie documental que refleja la situacidn flnanciera de la institucidn. Posee 
valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retencidn, se debe transferir el estado financiero final anual que cuenta con el 
dictamen del revisor fiscal al Archivo Histerico de la Corporaci6n como parte 
de la memoria documental institucional. 

Marco Normativo Extemo: Cddigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art 28 

153 LEGALIZACION AVANCES DE COM ISION 
Comprobante de legalizacien 
Faclura de los gastos 
Relaci6n de gastos 
Documento equivalente o factura 
Certificacidn de la actividad que realiz6 

X 
X 
X 
X 
X 

2 18 X Serie documental que refleja la legalizaci6n de los posee valor primario de 
tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de retencidn, se debe 
eliminar la serie por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundarios. 

156 
10 

LIBROS CONTABLES 
LIBRO DIARIO 
Libro diario 

X 2 18 X 
Subserie documental generada mediante el sistema de inforrnacien ICEBERG 
que refleja los diferentes movimientos contables de la corporacidn. Posee 
valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retencidn contado a partir del dItimo asiento contable, se debe eliminar la 
serie 	por 	perdida 	de 	sus 	valores 	primarios 	y 	no 	desarrollar 	valores 
secundarios. 

Mareo Normativo Extemo: Cddigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28, 

5 LIBRO MAYOR Y BALANCE 
Libro mayor y balance X 

2 18 X que refleja los diferentes movimientos contables de la corporacien. Posee 
valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retencidn contado a partir del eltimo asiento contable, se debe eliminar la 
serie 	por 	perdida 	de 	sus 	valores 	primarios 	y 	no 	desarrollar 	valores 
secundarios. 

Marco Normativo Externo: Cddigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28, 

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticidn 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacidn 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 8 x Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y 
externos sobre algdn servicio prestado por la instituelen con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencidn se realizare una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 aflos de produccidn documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticidn, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestidn 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucidn como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacidn 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Mareo Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 	 . 
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CODIGO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento ,'' RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2)  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

6.4. 36 
10 

CERTIFICADOS 
CERTIFICADO FINANCIERO 
Certificado X 

2 8 X  Subserie documental que refleja la disponibilidad de dinero para ejecutar 
proyectos. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se elimina la serie por perdida de su valor primario y no desarrollar 
valores secundarios 

93 GESTION COLOCACION DE RECURSOS 
Acta comite financiero 
Cotizaci6n 
Oficio al banco 
Copia del titulo 
Copia de consignacien de los dineros redimidos 
Copia del CDT vencido 
Copia de oficios de traslados de recursos 
Solicitud de cancelaci6n de CDT 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 18 X Serie documental que refleja la Gesti6n de colocaci6n de recursos se realiza 
con base a lo aprobado por el Comite Financiero, estos documentos son 
titulos valores que se adquieren a traves de entidades bancarias. EI original 
del Titulo Valor lo custodia el Rector de la Corporacien. Posee valor primario 
de tipo administrativo, legal, fiscal y contable. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
contado a partir del eltimo movimiento y/o cierre, se debe eliminar porque 
pierde valores primarios y no desarrolla valores secundarios. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 260 de 2014 del Consejo Superior: Por el 
cual se reglamenta el portafolio de recursos financieros y se crea el Comite 
Financiero. 99 

5 
GESTION PRESUPUESTO 
ANULACIONES PRESUPUESTALES 
Solicitud de anulaci6n 
Certificado de disponibilidad presupuestal y/o Certificado de registro 
presupuestal anulado 
Anulaci6n presupuestal 

X 

X 

X 

2 18 x 
Serie documental que refleja los movimientos del presupuesto de la instituci6n. 
Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retenci6n la serie se elimina por perdida de valores primarios y no desarrollar 
valores secundarios. 

10 CERTIFICADO DE DISPONIBILJDAD Y REGISTRO 
PRESUPUESTAL PARA NOM INA 
Certificado de disponibilidad presupuestal 
Certificado de registro presupuestal 
Anexo o soporte del reporte de la nomina 

X 
X 
X 

X @ 

2 18 X Serie documental que refleja el presupuesto previsto para pago de la nomia. 
Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retenci6n la serie se elimina por perdida de valores primarios y no desarrollar 
valores secundarios. 

15 RESERVAS PRESUPUESTALES 
Relaci6n de reservas presupuestales X 

2 18 X Subserie documental que refleja las proyecciones de reservas de presupuesto 
para pago de obligaciones futuras. Posee valor primario de tipo administrativo 
y contable. Cumplido su tiempo de retencien la serie se elimina por perdida de 
valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

138 

5 

INFORMES 
INFORME A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y ENTES 
GUBERNAMENTALES 
Comunicacien Oficial de solicitud 
Comunicaci6n Oficial de respuesta 
Informe 
Soportes del informe 

X 
X 

X  2 8 X 

Subserie documental que refleja la presentacien de informes e inforrnacien 
solicitada a la corporaci6n por los diferentes entes de control. Posee valor 
administrativo, legal y contable. Finalizado el tiempo de retenden, se debe 
transferir al Archivo Histerico de la entidad para su conservacien permanente 
por poseer valor Hist6rico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar 
su consulta 	 de y como medida 	conservacien para evitar la manipgiaererrdeh 
soporte fisico. ',\\\IERS, \ \v 7;.:1;>\  

S ECGERNEETRA?.Rii  
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
. RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALm 

PROCEDIMIENTOS 
Dependenc 

ia 
Serie 

Sub 
s.ie  P DEA 

Formato 
Electr6nico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 
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213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X Subsene 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento Secretaria General 
FIRMAS 

Firma 

....3j__ 

P. Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DE.A: Documento electr6nico de archivo Cargo Secretaria General 

2. Disposici6n Final 
RESPONSABLES: . 

Arehivo Institucional 
Firma 5-  ..k4e. kl 

CT: Conservaclen Total Nombre Sandra 	t ena Campos 
E: Elmunaci6n Cargo Coordmadora Gesti6n Documental 
D: Digitalizacien u otros soportes FECHA:: 	 07/12/2020 
S: Seleccien 
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CODIGO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUM ENTALES 

Soporte del Documento 0,  RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL'')  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrdnico 

ARCHWO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

45 INFORME DE INVERSION 
Informe mensual de inversian 
Comunicacien envio informe a Vicerrectoria de Planeacidn 

X 
X 

.xls 

@ 

2 18 X Subserie documental que refleja la inversion realizada para el funcionamiento 
de la instituden. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencien, 	se elimina por perdida de sus valores primarios y no 
desarrollar valores secundarios. 

80 INFORME EJECUCIGN PRESUPUESTAL UNIDADES 
ACADE.MICAS Y ADMINISTRATIVAS 

Informe de ejecucidn mensual de programas academicos 

Comunicacian enviando informe al area que lo solicita. 
X 

X 

.pdf - .xls 

@ 

2 18 X Subserie documental que refieja la ejecucidn del presupuesto para cada area 
acadëmica y admistrativa, se elabora a solicitud de las areas. Posee valor 
primario de tipo administrativo, contable y fiscal. Cumplido su tiempo de 
retencidn, la serie se elimina porque pierde valores primarios y no desarrolla 
valores secundarios. 

105 INFORME FINANCIERO 
Memorias de la socializacidn del informe financiero 
Informe de ingresos y gastos 
Informe de presupuesto 
Informe diferencias de ingresos entre contabilidad y presupuesto 
Soportes del informe de diferencias 

X 
X 
X 
X 

X 

2 18 X Subserie documental que refieja la verificacian y control de los movimientos e 
inversiones que se realizan de forma periddica en las unidades acadëmico 
administrativas. 	Posee valor primario de tipo administrativo 	y contable. 
Cumplido su tiempo de retencian, se elimina la serie por përdida de sus 
valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petician 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacian 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 a x Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algan servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencidn se realizara una seleccidn cuantitativa del 
10% por cada 10 aficts de produccian documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petician, queja o reclamo y la implicacidn dentro de 
la historia de la gestidn acadëmico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histdrico de la institucian como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacian permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Norrnativo Extemo: Constitucidn Politica de Colombia de 1991. Articulo 
23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petician. 

210 
40 

PROYECTOS 
PROYECTO PRESUPUESTO 
Comunicaciones oficiales 
Cronograma elaboracidn de presupuesto 
Presupuesto aprobado 
Copia del acuerdo de aprobacidn del presupuesto 

X 

X 
X 
X 
X 

@ 
@ 

.pdf 

.pdf 

2 18 X 
Subserie documental que refieja la proyeccien anticipada de los ingresos y 
gastos de la insfitucian. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido 
su tiempo de retencidn se elimina la serie por perdida de su valor primario y no 
desarrollar valores secundarios. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacian de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencidn se-
elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores secunderi64 
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SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUM ENTALES 

Soporte del Documento (') RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAl?' 

PROCEDIMIENTOS 
Dependenci 
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- Serie 

Sub 
serie 
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Formato 

ElectrOnico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 

 CENTRAL 
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65 CONTROL ENTREGA DOCUMENTOS A OTRAS AREAS 
Registro entrega documentos compromisos presupuestales X 

2 3 X Subserie documental que refleja la entrega de documentos resultantes de 
compromisos del area con otras dependencias. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se elimina la serie por perdida 
de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

140 REGISTRO SOCIALIZACION DE PRESUPUESTO 
Listado de asistencia 
Soportes de la socializacien 

X 
X 

X 
X 

2 3 X Subserie documental que refleja la socializacien del presupuesto de las areas, 
serie 	de caracter facilitativo, 	posee valor 	primario 	de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencien se elimina por perdida de sus valores 
primarios y no desarrollar valores secundarios. 

255 
VIABILIDADES FINANCIERAS Y APERTURAS DE CENTROS DE 
COSTOS 
Viabilidad financiera y apertura de centros de costos para productos 
de educacien continuada 

Viabilidad financiera y apertura de centros de costos para posgrados 

Viabilidad financiera y apertura de proyectos y/o convenios 

X 

X 

2 18 X 
Serie documental que refleja la viabilidad financiera para abrir nuevos centros 
de costos. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su 
tiempo de retencien esta serie documental se elimina porque pierde valores 
primarios y no desarrolla valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 
P: Papel Nombre Andrea Pao a Trujillo Lasso 
DEA' Documento electrOnico de archivo Cargo Secretaria General 

2. DisposiciOn Final Archivo Institucional 
Firma t 

 i....... .k" 
	""-' 

CT Conservacidn Total Nombre andra Milena Campos 
E: Eliminaci6n Cargo Coordinadora Gestien Documental 

D: Digitahzacidn u otros soportes FECHA: 07/12/2020 
S: Seleccidn 
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CODIGO Soporte del Documento 
(1) RETENCIDN EN ANOS DISPOCISION FINALP)  

Dependenc 
ia 

Serie 
Sub 
serie 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P DEA Formato 
. Electrdnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 
PROCEDIMIENTOS 

6.5. 18 
5 

APL1CACION DINEROS EN LAS MATR1CULAS 
REGISTRO AJUSTE LIQUIDACION DE MATRICULA 
Oficio de aprobacien apoyos educativos de otras entidades 
Liquidacien de matricula 

X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja los ajustes que realizan al valor de la 
matricula 	de los estudiantes, 	previo analisis y venficacien. 	Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, se elimina 
la serie por perdida de sus valoresprimarios y no desarrollar valores 

10 REGISTRO DESCUENTOS OTORGADOS EN LA MATRICULA 
Solicitud descuento de hermanos 
Copia del registro civil de los hermanos 
Solicitud descuento por referidos 
Copia de consignacien pago matricula del estudiante nuevo 
Copia certificacien de afiliacien o beneficiario de la entidad que 
Copia del documento de identidad del estudiante 
Solicitud descuento colaboradores e hijos de colaboradores 
Solicitud descuento de egresado 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
secundarios. 
Subserie documental que refleja los ajustes y descuentos que realizan al 
valor de la matricula de los estudiantes, 	previo analisis, 	verificacien y 
aprobacien por parte de Rectoria. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencidn, se elimina la serie por perdida de sus 
valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

66 
5 

CREDITOS EDUCATIVOS 
CREDITO EDUCATIVO DE OTRAS ENTIDADES 
Legalizaci6n cradito primera vez 
Fotocopia del documento del beneficiario 
Fotocopia del documento del fiador 
Fotocopia de cedula del representante del menor de edad (cuando 
Acta de compromiso acadamico entre la coordinadora y el 
Renovacien de cradito (este documento lo entrega el estudiante, 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 

Plataforma 
2 5 X 

Subserie documental que refleja el tramita que se debe realizar cuando un 
estudiante tiene cradito para financiar sus estudios aprobados por entidades 
externas tales como icetex, cooperativas, etc. Posee valor primario de tipo 
administrativo y lega. Cumplido su tiempo de retencien la serie se elimina por 
pardida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

10 CREDITO EDUCATIVO OTORGADO POR LA CORPORACION 
Solicitud de cradito 
Pagare 
Carta de instrucciones 
Fotocopia cedula del estudiante 
Fotocopia cedula del codeudor solidario 
Aprobaci6n del cradito (aplica para craditos nuevos) 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 5 X Subserie documental que refleja el tramita que se debe realizar cuando un 
estudiante desea obtener un cradito financiado por la misma Corporacien. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retencien contado a partir del cierre del cradito, la serie se elimina por pardida 
de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

Marco Normativo Interno: Resolucien 1346 de 2016 

Nota: El pagare debe ser entregado al estudiante una vez se encuentre a 
paz y salvo con la obligaci6n financiera 

138 

5 

INFORMES 
INFORM E A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y ENTES 
GUBERNAMENTALES 
Comunicacien Oficial de solicitud 
Comunicacien Oficial de respuesta 
informe 
Soportes del informe 

X 
X 

2 8 X 
X 

Subserie documental que refleja la presentaci6n de informes e informacien 
solicitada a la corporacien por los diferentes entes de control. Posee valor 
administrativo, legal y contable. Finalizado el tiempo de retencien, se debe 
transferir al Archivo Hist6rico de la entidad para su conservacien permanente 
por poseer valor Histerico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar 
su consulta y como medida de conservacidn para evitar la manipulacien del . 
soporte fisico. 
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ENTIDAD Corporacion Universitaria del Huila -CORHUILA 

UNIDAD 6. VICERRECTORRIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
OFICINA 6.5. DERECHOS PECUNIARIOS Y CREDITO EDUCATIVO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte deI Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISICN FINAL('' 

PROCEDIMIENTOS Dependenc 
ia 

. 
Serie 

Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

25 INFORME ANUAL FINANCIERO DE CIERRE PRESUPUESTAL 
DE DERECHOS PECUNIARIOS Y CREDITO EDUCATIVO 
Informe X .xls 

2 18 X Subserie documental que refieja la situaci6n financiera con la que cierra el 
area 	al 	finalizar 	el 	ario. 	Posee 	valor primario 	de tipo 	administrativo y 
contable. Cumplido su tiempo de retenci6n la serie se elimina por perdida de 
sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

90 INFORME ESTADISTICO DE PAGOS DE MATRICULAS 
Oficio de envio del informe 
Informe 

X 
X 

@ 
.xls 

2 18 X Subserie documental que refleja el comportamiento de pago de las personas 
matriculadas en los diferentes programas academicos. Posee valor primario 
de tipo administrativo y estadistico. Cumplido su tiempo de retencien se debe 
transferir al Archivo HistOrico de la ins6tuci6n para su conservacien total, 
como parte de la memoria documental del area y porque puede desarrollar 
valores secundarios de caracter investigativo o estadistico. 

110 INFORME GESTION RECUPERACION DE CARTERA 
Informe 
Indicador de gestien 

X 
X .xls 

2 18 X Subserie documental que refleja la gestien realizada para hacer el recobro de 
los dineros que le adeudan a la institucien. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se elimina la serie por 
perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Serie documental transversal que refieja las diferentes peficiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 an'os de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la implicaci6n dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestien 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	insfitucional 	para 	su 	conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 

/ 
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VIGENCIA OCTUBRE 22 DE 2019 

UNIDAD 
OFICINA 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones internas 

35 

CODIGO 

Dependenc 	Sub 
ia 	 serie 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

213 

Soporte del Documento 
RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAI.J2)  

P DEA Formato 
ElectrOnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

PROC DIMIENTOS 
S E D CT 

Subsede documental que se realiza para controlar y conocer las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de carecter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenciOn se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

2 3 X 

X .xls 

cUl 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESRONSABLES: 

Firma  Secretaria General 

	 Cargo 

Papel 
DEA: Documento electrOnico de archivo Nombre Andrea Pao 	rujillo Lasso  

2. Disposici6n 
CT: 

Final 
Conservacion Total 

Secre 	ria General 

Archivo Institucional Firma 17-‘, 
E:
D: 

El msnacidn  
Digitalizacidn u otros soportes 

Nombre 
Carqo 

an ra 	i ena 	ampos 
Coordmadora Gestion Documental 

FECHA: 07/12/2020 S SelecciOn 
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OFICINA 6.6. 	COMPRAS, BIENES Y SERVICIOS 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento l'l RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(z  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenci 

a 
Serie  

Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

6.6. 6 
30 

ACTAS  
ACTA COMITË DE COMPRAS 
Citacien 
Acta 
Asistencia 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

X 

@ 

@ 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja 	las decisiones del Comite en 	temas de 

adquisicien 	de 	bienes y 	servicios, 	prioridad 	y coherencia con 	la politica 
institucional. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacien 
para su conservaci6n total como parte de la memoria documental de la 
institucien y del area. Igualmente se debe digitalizar la serie 	para facilitar su 
consulta y como medida de conservaci6n para evitar la manipulaci6n del 
soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Resoluci6n rectoral 1121 de 2014 - Resolucien 
1298 de 2016. 

90 
5 

EVALUACIONES 
EVALUACION DE PROVEEDORES 
Evaluacien de desempedo del proveedor X X .pdf 

2 18 X 
Subserie documental que refleja la evaluaci6n realizada al servicio prestado a 
la corporacien, como parte del proceso de calidad institucional. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencidn se elimina la 
serie por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

141 
5 

INSPECCIONES 
INSPECCIQN ENTES EXTERNOS 
Inspeccien 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 

2 8 X Subserie documental que refleja las inspecciones que realizan las entidades de 
servicios pUblicos o extemos para la verificacien de las instalaciones del 
servicio. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de 
retencien se elimina la serie por perdida de sus valores primarios y no 
desarrollar valores secundarios. 

186 ORDENES DE COMPRA 
Solicitud de cotizaci6n 
Cotizaciones 
Cuadro comparativo 
Orden de compra X 

X 
X 
X 

@ 
@ 
.xls 

2 8 X Serie documental que reflejan el tramite que se realiza para las solicitudes de 
adquisicien de bienes y servicios. Posee valor primario de tipo administrativo y 
contable. Cumplido su tiempo de retencien se debe eliminar la serie por 
perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
x 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pat 

.pdf 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por 	la instituciOn con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 aftis de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticidn, queja o reclamo y la implicacidn dentro de 
la historia de la gesti6n acad6mico administrativa. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n perrnanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Externo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. .....' 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
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VERSION: 01 

PAGINA: 1 de 1 

VIGENCIA OCTUBRE 22 DE 2019 

CODIGO Soporte del Documento ,', RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(2' 

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D 
 

S 

195 
20 

PLANES 
PLAN DE COMPRAS 
Plan de compras X .xls 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el plan de compras establecido para cada 
vigencia. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se debe eliminar teniendo en cuenta que esta informacien es parte 
inteoral de las Actas del Comite de Compras. 201 

80 
PROCESOS 
PROCESO DE SELECCION E INSCRIPCION DE PROVEEDORES 
Invitacien 
Respuesta 
Cotizaci6n 
Camara de comercio 
Rut 
Copia de cedula 
Certificado bancario 
Portafolio de servicios 
Inscripcien o actualizaci6n de proveedores 
Seleccien de proveedores 
Listado de proveedores aprobados 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

@ 
@ 
@ 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 
.xls 
.xls 
.xls 

2 18 X 
Sede documental que reflejan los requisitos que debe cumplir las personas que 
deseen ser proveedores de la instituci6n y como evidencia de un proceso 
tranaparente en la seleccien de los mismos. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe eliminar la serie por 
përdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacien de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES. 

Secretaria General Firma  P: Papel 
DEA: Documento electrenico de archivo 

Nombre Andrea Paola Trupllo Lasso 
Cargo Secre 	ria General 

2. Disposicien Final 
Archivo Institucional Firma f'z_.  -1,t) 

CT: Conservamon Total 
E: Elinunamon Nombre 

Cargo 
an ra 	ilena 	amiwa 

Coordinadora Gestidn Documental D: Digitalizaci6n u otros soportes 
FECHA: 07/12/2020 S Selecci6n 

b:sFCRFTARIA 
GENEP,AL 
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ENTIDAD Corporacien Universitaria del Huila - CORHUILA 

HOJA _1,__ DE _1_ UNIDAD 6.6. COMPRAS, BIENES Y SERVICIOS 
OFICINA 6.6.1. MANTENIMIENTO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento (1  RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL'2)  

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electrenico 
ARCHIVO 

DE GESTION 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

6.6.1. 117 HISTORIAL DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 
Hoja de vida de equipos 
Historial de mantenimiento de equipo 
Soporte del mantenimiento realizado por entidad extema 

X 
X 
X 

2 8 X X Subserie documental que refleja el historial de los mantenimientos y acciones 
que 	se 	realizan 	a 	los 	diferentes 	equipos 	de 	oficina, 	fincas, 	hidraulicos, 
electricos, 	vehiculos, etc. que tiene la instituci6n. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n contado a partir del momento 
en que se da de baja la maquinaria o el equipo, se debe realizar una selecci6n 
cualitativa, teniendo en cuenta aquellos equipos 	especializados que hayan 
contribuido a procesos de innovacien en las diferentes actividades acadernico 
administrativas de la instituci6n, el municipio, la regien o el pais. La muestra 
seleccionada se debe digitalizar para facilitar su consulta y como medida de 
conservacien del soporte fisico; la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

195 
25 

PLANES 
PLAN DE MANTENIMIENTO BIENES Y EQUIPOS 
Solicitud 
Cronograma de mantenimiento 

Inspeccien del estado de la infraestructura, de los equipos y 
elementos de las aulas 

Comunicaciones oficiales 

X 

X .xls 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la programacien de los mantenimientos que 
se realizan ala infraestructura y equipos que tiene la instituciOn. Posee valor 
phmario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencien contado a 
partir del momento en que se da de baja el bien o equipo se debe realizar una 
selecci6n 	cualitativa, 	teniendo 	en 	cuenta 	aquellos 	bienes 	y 	equipos 
especializados 	que 	hayan 	contribuido 	a procesos de innovaci6n 	en 	las 
diferentes actividades academico administrativas de la instituci6n, el municipio, 
la regi6n o el pais, que sirvan de referente. La muestra seleccionada se debe 
digitalizar para facilitar su consulta y como medida de conservacien del soporte 
fisico; la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

213 

80 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 

CONTROL INSUMOS PARA VEHICULOS Y MAQUINARIAS 

Consolidado del control 

Solicitud de autorizacien para el suministro del insumo 

Autorizaci6n de la entidad que suministra el insumo 

X 

X 

X .xls 

2 8 X Subserie documental que refleja el control y seguimiento a los insumos que se 
usan para los vehiculos y maquinarias de la institucien. Posee valor primario 
de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencian se elimina la Subserie 
por pedida de sus valores phmarios y no desarrollar valores secundahos. 
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VERSION: 01 

PAGINA: 1 de 1 
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Corporacien Universitaria del Huila CORHUILA 

COMPRAS, BIENES Y SERVICIOS 
MANTENIMIENTO 

ENTIDAD 

OFICINA 
UNIDAD 6.6. 

6.6.1. 

CODIGO 

SERIES, SUSSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 0,  RETENCION EN ANDS DISPOCISION FINAL(2' 

PROCEDIMIENTOS 
Dependenci 

a Serie 
Sub 
serie P DEA 

Formato 
Electrenico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S O 

243 SOLICITUDES DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, ASEO, 
VIGILANCIA 

Solicitud de servicios de mantenimiento, aseo, vigilancia 
Comunicaciones oficiales 
Respuesta a la Solicitud 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

@ 
@ 
@ 

2 8 x Sene 	documental 	que 	refleja 	las 	solicitudes 	de 	mantenimiento, 	aseo 	o 
vigilancia adicionales. Posee valor pilmario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenciOn la serie se elimina porque pierde valores primanos y no 
desarrolla valores secundanos. 

HOJA _1 DE 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma Papel 
DEA: Documento elecfr6nico de a chrvo Nombre 	 Andrea Paola Trujillo Lasso 

CONVENCIONES: 	2. Dis osicien Flnal 
Cargo 	 Secretaria General 

Archivo Institucional Firma CT: Conservamon To al 
E.   Eldrunacren Nombre 	 an ra Milena Campos 

Cargo 	 Coordinadora Geshon Documental D: Digitalizacien u otros soportes 
FECHA: 07/12/2020 S: Seleccien 
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ENTIDAD Corporacidn Universitaria deI Huila - CORHUILA 

HOJA _1_ DE _t _ UNIDAD 6.6. COM PRAS, BIENES Y SERVICIOS 
OFICINA 6.6.2. ASEO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES DEA P  

Soporte del Documento l'' RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL?' 

PROCEDIMIENTOS Dependenci 
a 

Serie 
Sub 
serie 

Formato 
Electrdnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E D 

6.6.2. 204 

25 

PROGRAMACIONES 
PROGRAMACION DE TURNOS PERSONAL DE ASEO Y 
VIGILANCIA 
Control mensual de personal de aseo y Vigilancia X 

2 78 
X X 

Subserie documental que refleja la programacien de los turnos del personal 
administrativo que presta el servicio de aseo y vigilancia en la institucien. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se seleccionan aquellas programaciones que hayan tenido algUn 
impacto en el desarrollo de las acrividades administrativas. El tiempo de 
retencidn obedece a que son documentos que forman parte de la Historia 
laboral del colaborador. La muestra no seleccionada se eliminara. 

213 

70 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL ENTREGA INSUMOS DE ASEO, FERRETERIA Y 
ELECTRICOS 
Entrega del insumo X 

2 18 X Subserie documental que refleja el control y seguimiento a los insumos de 
aseo, ferreteria y electrico necesario en la instrtucien. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencien se elimina la serie por 
pedida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma —k--- ----  
P Papel Nombre Andrea Paola 	rujillo Lasso 
DEA: Documento electr6nico de archivo Cargo Secretaria General  

2. Disposicidn Final 
Archivo Institucional 

Firma 
CT. Conseniacien Total Nombre Sandra Milena Campos 
E' EliminacuSn Cargo Coorchnadora Gestion Documental 
D DigitalizaciOn u otros soportes FECHA: 07/12/2020 
S: SelecciOn 
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ENTIDAD  Corporacien Universitaria del Huila - CORHUILA 
UNIDAD  6.6. COMPRAS, BIENES Y SERVICIOS 
OFICINA  6.6.3. TRANSPORTE 

CODIGO 

SERIES, SUBSERIES 
Y T1POS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 	RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAI.Y)  
Dependenci 

a 
Serie Sub serie  P DEA 

Formato 	ARCHIVO 
Electronico 	DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

6.6.3. 213 

105 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 

CONTROL Y PROGRAMACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE 

Programacien del servicio de transporte 
Comunicacien oficial de solicitud del servicio 
Control de ingreso y salida de vehiculos 
Check out del vehiculo 

2 

.xls 

8 X 

PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refleja el control y la programacien del servicio de 
transporte que prestan los vehiculos de la institucien. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencien se elimina la serie por 
pedida de sus valores pnmarios y no desarrollar valores secundarios. 

HOJA _1 DE _1_ 

CONVENCIONES: 

,. Soporte del Documento 

F1RMAS 
RESPONSABLES: 

,-...: :- ,,,,,,, :' , 

- 

Secretarla General Firma .__k. P: Papel 
DEA: Documento electronico de archivo Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 

2. Disposicion Final 
Cargo Secretaria General 

Archivo Institucional Firma CT: Conservacien Total 
E: Elimmacien Nb omre  

Cargo 
an ra Mi ena 	am 	s 

Coordinadora Gestien Documental D: Digitalizacien u otros soporles 
FECHA: 07/12/2020 S: Seleccien 

GENERAL 
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ENTIDAD Corporacidn Universitaria del Huila - CORHUILA 
HOJA _1_ DE _1_ UNIDAD 6.6. COMPRAS, f3IENES Y SERVICIOS 

OFICINA 6.6.4. VIGILANCIA 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES CT 
 

Soporte del Documento Ili RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINALU)  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenci 

a 
Serie Sub 

serie 
P DEA 

Formato 
ElectrOnico 

ARCHIVO 
DE GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL.  

6.6.4. 204 

25 

PROGRAMACIONES 
PROGRAMACION DE TURNOS PERSONAL DE ASEO Y 
VIGILANCIA 
Control mensual de personal de aseo y Vigilancia X 

2 78 
X X 

Subsene documental que refleja la programaci6n de los turnos del personal 
administrativo que presta el servicio de aseo y vigilancia en la institucian. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se seleccionan aquellas programaciones que hayan tenido algOn 
impacto en el desarrollo de las actividades administrativas. 	El tiempo de 
retenci6n obedece a que son documentos que forrnan parte de la Historia 
laboral del colaborador. La muestra no seleccionada se eliminara. 

213 
5 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
BITACORA TURNOS DE VIGILANCIA 
Bitacora X 

2 18 X Subserie 	documental 	que 	refleja 	las 	novedades 	y/o 	acontecimientos 
presentados durante los tumos de vigilancia de la instituci6n. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n se elimina la 
sede por pedida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios 

CONVENCIONES: 

1. Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 

Secretaria General Firma 
....k-9----- 

P: Papel Nombre Andrea Paola Trujillo Lasso 
DEA: Documento electremco de archivo Cargo Secret ria General 

2. DisposiciOn Final Archivo Inst itucional 
Firma 

CT' conservaciOn Total Nombre San ta Mi ena 	a 	os 
E Eliminacien Cargo Coordinadora GestiOn Documental 

D Dignalizacien u otros soportes FECHA: 07/12/2020 
S: Seleccien 
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UNIDAD  6.6. COMPRAS, BIENES Y SERVICIOS 

HOJA OFICINA  6.6.5. COMPRAS E INVENTARIOS _1_ DE _1_ 

CODIGO Sopor-te del Documento 
ni RETENCION ENANOS DISPOCISION FINAL(2' 

Dependenc 
ia 

,,,,,, 
'e''' 

Sub 
serle 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

, P DEA 
- Forrnate 
EIectrOnic0 

ARCHIVO 
DE GES,TION 

ARCHIVO 
ÇENTRAL CT  8  8  

PROCEDIMIENTOS 

=C8 6 

110 

ACTAS 
ACTA DE ENTREGA DE ELEMENTOS DE CONSUMO Y 
DEVOLUTIVOS POR CONVENIOS 
Acta 
Copia de la Factura 

X 
X 

2 18 X Subserie 	documental 	que 	posee 	valor 	primario 	de 	fipo 	administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se elimina porque pierde valores primarios 
y no desarrolla valores secundarios. 

42 
10 

20 

COMPROBANTES 
COMPROBANTE DE ENTRADA A ALMACEN 
Comprobante de ingreso X 

2 8 X 
Subserie documental que evidencia el ingreso de activos al almacen. Posee 
valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se 
elimina la serie por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundarios. 

Marco Norrnativo Extemo: ley 791 de 2002, Articulo 4, Ley 962 de 2005 
articulo 28. 

COMPROBANTE DE SALIDA DE ALMACEN 
Comprobante de salida 
Acta de entrega de activos fijos y referencias controladas 

X 
X 

2 8 X Subserie documental que evidencia la salida de activos del almacen. Posee 
valor prirriario de fipo administrativo. Cumplido su fiempo de retenci6n se 
elimina la serie por perclida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundarios. 

Marco Normativo Externo: Ley 791 de 2002, Articulo 4, Ley 962 de 2005 
articulo 28. 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Inforrne de activos 
Informe de consumos 

X 
X @ 

2 8 X 
Subserie documental que soporta el proceso de actualizacien de pelizas de 
los activos de la instituci6n. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencien se elimina la serie por perdida de sus 
valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

150 
5 

INVENTARIOS DE ACTIVOS 
INVENTARIO DE ACTIVOS BIOLOGICOS 
Comunicacien con Relacien de activos biol0gicos 
Consolidado de activos bioleigicos 

X 
X .xls 

2 18 X 
Subserie documental que evidencia la totalidad de activos biolegicos con los 
que 	cuenta 	la 	institucien. 	Posee 	valor primario 	de 	tipo 	administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se elimina la serie por perdida de sus 
valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

10 	INVENTARIO 
Inventario 

DE ACTIVOS POR RESPONSABLE 

X Iceberg 
2 18 X Subserie documental que evidencia la totalidad de activos que tiene bajo su 

responsabilidad los trabajadores. Posee valor primario de fipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se elimina la serie por perdida de sus 
valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

Soporte del Documento 
16 

RETENCION EN ANOS DISPOCISION FINAL(4  

PROCEDIMIENTOS 
Dependenc 

ia Serie 
Sub 
serie 

P DEA 
Formato 

Electr6nico 
ARCHIVO 

DE GESTIoN 
ARCHIVO 
CENTRAL 

CT E S D 

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacian 
Respuesta 
Soporles 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

 2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuanos intemos 
y extemos sobre algUn servicio prestado por la institucian con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencian se realizara una seleccidn cuantitativa del 
10% por cada 10 arios de produccian documental y cualitafiva teniendo en 
cuenta la importancia de la petician, queja o reclamo y la implicacian dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestidn 	acadamico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histarico de la instilucien como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservaci6n 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucian 	Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 

201 
35 

PROCESOS 
PROCESO DE BAJA DE ACTIVOS 
Concepto t4cnico para definir baja de activos 
Relaci6n de los activos a ser dados de baja 
Acta comita tacnico de inventarios y baja de bienes 
Solicitud de Resolucian 
Resoluci6n 
Acta de entrega por donaciones 
Acta de entrega del activo por venta 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 18 X 
Subserie documental que evidencia el proceso para dar de baja los activos 
que han cumplido su vida Util para la institucian. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencien contado a panir de que se 
da de baja los activo se debe eliminar la serie por përdida de sus valores 
primarios y no desarrollar valores secundarios. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacian de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 

2 
3 X 

Subsene 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de 
tipo 	administrativo, 	es 	de 	caracter facilitativo. 	Finalizado 	el 	tiempo 	de 
retencian se elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores 
secundarios. 

249 TRASLADOS DE ACTIVOS Y AUTORIZACIONES DE SALIDA DE 
BIENES 
Traslado de activo 
Autorizaci6n de salida de bienes de propiedad de la Corporaci6n 

X 
X 

2 18 X 
Subsene documental que evidencia el traslado de activos al almacën a otra 
persona o sede. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se elimina la serie por përdida de sus valores primarios y 
no desarrollar valores secundarios. 

Marco Normativo Externo: Ley 791 de 2002, Articulo 4, Ley 962 de 2005 
articulo 28. 
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1 Soporte del Documento 

FIRMAS 
RESPONSABLES: 
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