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CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA
Vigilada Mineducacién

RESOLUCION N° 2995 DE 2023
(27 de Septiembre)
“POR LA CUAL SE ACTUALIZAN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN LA
CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA, Y SE ORDENA SU
ESTRICTA APLICACION”

y EL RECTOR
DE LA CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA — CORHUILA;
En uso de sus atribuciones estatutarias, especialmente las establecidas en el literales j) del
articulo 13, Resolucion N° 21042 - Estatuto General, y;

CONSIDERANDO:

Que segun lo dispuesto en el literal b) del Articulo 13 de los Estatutos de la Corporacién
Universitaria del Huila — CORHUILA, ratificados mediante Resolucién N° 21042 del 11 de
diciembre de 2014, por el Ministerio de Educacion Nacional, es funcién del Rector, cumplir y
hacer cumplir las normas legales, estatutarias vigentes;

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 funcién
archivistica aplica a las entidades privadas que cumplen funciones publicas.

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 Comité Interno de Archivo y elaboracién de las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental como instrumentos archivisticos
que contribuyen a la buena administracion de la informacion:

Que el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién “reglamenta el procedimiento
para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro Gnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental —y Tablas de Valoracién Documental — TVD";

Que mediante Resolucion 1634 de 2017 se cred el Comité Interno de Archivo de la
Corporacién Universitaria del Huila — CORHUILA, cuya funcién es asesorar a la Alta Direccion
en materia archivistica y de gestion documental;

Que las Tablas de Retencion Documental son el ‘“listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final’;

Que la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental se puede dar por: cambios en la
estructura organica de la entidad, cambios en las funciones, procesos de supresién, fusaon
escision o liquidacién, cambios en el marco normativo del pais, transformacién de tipe
documentales fisicos en electronicos, generacion de nuevas series y tipos documentaté

la produccion de documentos;
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Que Gestién Documental realizé el proceso para documentar los cambios y la actualizacion
de las Tablas de Retencién Documental, de acuerdo con los cambios de estructura conforme
al Acuerdo 700 de 2021, los cuales fueron igualmente validados con cada dependencia;

Que el Comité Interno de Archivo de CORHUILA, en reunién del 25 de agosto de 2023, segun
consta en el Acta No 16 de 2023, aprobd y recomend6 al sefior Rector la adopcion de las
tablas de Retencién Documental y cuadro clasificacién documental en su tercera version
actualizado para la Corporacion Universitaria del Huila — CORHUILA, como instrumento
archivistico esencial que permite la gestion documental,

Que para lograr una adecuada organizacion y gestion documental es necesario adoptar la
actualizacién de las Tablas de Retencién Documental, con el proposito de armonizar la
estructura organico — funcional vigente con la produccién documental de cada unidad para
regular las funciones archivisticas de acuerdo a la necesidad de la Corporacion Universitaria
del Huila = CORHUILA;

Que en mérito de lo expuesto;
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar, divulgar y adoptar las Tablas de Retencién Documental
Actualizadas en su tercera versién para su estricta aplicacion en cada unidad académica -
administrativa de la Corporacion Universitaria del Huila — CORHUILA

ARTICULO SEGUNDO: Para el proceso de actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental, la Coordinaciéon de Gestién Documental suministra como parte integral del
mismo, el cuadro de clasificacién documental, la estructura organizacional actual (Acuerdo
700 de 2021) y la memoria descriptiva de la metodologia de elaboracion de T.D.R.

ARTICULO TERCERO: La Coordinacién de Gestion Documental, sera el responsable de la
difusion, socializacion, capacitacién y acompafiamiento a todas las dependencias para la
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental.

ARTICULO CUARTO: Los lideres de cada area son los responsables de la produccion
documental en soportes fisicos (papel) y digitales, tramite, consulta, clasificacion y
organizacién de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental, por lo tanto velaran por su
cumplimiento, no obstante, contaran con el apoyo de su equipo de trabajo correspondiente y
con la asesoria de la Coordinacion de Gestion Documental.

PARAGRAFO: Cada area realizara las actualizaciones a que haya lugar en sus archivos de
gestion para que la nueva produccién documental sea creada, organizada e inventariada
segun la Tabla de Retencion Documental actualizada a partir de octubre del 2023.

, S UNIVERSIN
ARTICULO QUINTO: Las transferencias y las eliminaciones documentales se adelar)tﬁ_(?ré >
teniendo en cuenta los plazos establecidos en la correspondiente Tabla de Reteﬁ&ég{:gﬁqw
Documental, los lineamientos establecidos por Gestion Documental y el Sistema Integrado de......
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Gestion; dejando evidencia documental de estos procesos tales como formato de inventario
documental de informacion a transferir o eliminar, acta de eliminacién de documentos, acta
de destruccién y disposicién responsable de documentos.

ARTICULO SEXTO: La Coordinacién de Gestion Documental adelantara actividades de
seguimiento y verificacion de la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, un plan
de monitoreo para responder a las modificaciones suscitadas por cambios en los
procedimientos, reformas organizacionales y funciones, entendiendo que este proceso es
dinamico y debe ser ajustado de acuerdo con las necesidades de la institucidn.

ARTICULO SEPTIMO: Las diferentes solicitudes de modificaciones a las Tablas de Retencion
Documental se deberan informar a Gestién Documental para que realice el ajuste necesario.

PARAGRAFO: Las modificaciones a las Tablas de Retencién Documental a nivel de series y
subseries documentales que surjan del seguimiento o de la solicitud de la dependencia,
deberan ser evaluadas por el area de Gestién Documental y aprobadas por el Comité de
Archivo.

ARTICULO OCTAVO: Las presentes Tablas de Retencién Documental entraran en vigor para
su adoptacién e implementacién y se deberan organizar los documentos y crear los
expedientes a partir de octubre de 2023 segun las series y subseries documentales
establecidas.

ARTICULO NOVENO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada én Neiva, a los 27 digk del mes de septiembre del afio 2023.
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CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS DE IDENTIFICAGION UNIDADES ACADEMICO - ADMINISTRATIVAS

NOMBRE AREA

CODIG:

0 NOMBRE AREA

PROGRAMA DE INGENIERIA EN ENERGIAS
RENOVABLES

ESPECIALIZACION EN GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

5.8.8.

ESPECIALIZACION EN GERENCIA
LOGISTICA Y CADENAS DE SUMINISTRO

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA

59.1.

CONSEJO DE FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y
CIENCIAS AFINES

COSTOS Y PRESUPUESTO

DERECHOS PECUNIARIOS Y CREDITO
EDUCATIVO

El B [Rf

FINCAS

59, |Y CIENCIAS AFINES
PROGRAMA DE MEDICINA VETERINARIA Y
s.9.2. [ZODTECNIA
ESPECIALIZACION EN SANIDAD Y
PRODUCCION DE PECES DE AGUAS
593, |CONTINENTALES :
DEPARTAMENTO DE LENGUAS
510, [MODERNAS
511. |DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS
512, |BIBLIOTECA
513 |LABORATORIOS Y TALLERES
VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO 811 [NOMiNAS
5. |FINANCIERA 6.1
6.1.2. |SELECCION Y EVALUACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
513, |PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS
52 |TESORERIA
53, |CONTABILIDAD
54. |COMPRAS, BIENES Y SERVICIOS 541 |[MANTENIMIENTO
6.4.2. |ASEQ
TRANSPORTE
6.4.3
s4.4. |VIGILANCIA
645 |COMPRAS E INVENTARIOS
&5 |SISTEMA INTEGRADO DE GEST | &51. |SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
SISTEMA GESTION DE SEGURIDAD Y
6.5.2, SALUD EN EL TRABAJO
653 DE GESTION AMBIENTA|
56. |SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL 6.6.1 VENTANILLA UNICA E INFORMACION
7. |CLINICA VETERINARIA




CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS DE IDENTIFICACION UNIDADES ACADEMICO - ADMINISTRATIVAS

CODG0  NOMBRE AREA °ODIS0 . NOMBRE AREA SoPI0 NOMBRE AREA
ASAMBLEA GENERAL 4. |REVISORIA FISCAL
2 CONSEJO SUPERIOR
3, |RECTORIA 31. |SECRETARIA GENERAL 211, |PROTECCION DE DATOS PERSONALES
EMPRENDIMIENTO INNOVADOR Y
g DIRECCION DE PLANEACION 521 |SOSTENIBLE

322 |PROYECTOS Y PROSPECTIVA
323 |INFRAESTRUCTURA FISICA
3.2.4. |EGRESADOS

33. |DIRECCION DE CONTROL INTERNO

DIRECCION DE BIENESTAR AREA DE DEPORTES, RECREACION Y
34, [INSTITUCIONAL 341 |CULTURAL

342 |AREA DE SALUD GENERAL Y LABORAL

DIRECCION DE EXTENSION Y
35, |PROYECCION SOCIAL sEh] T TN PROVECTeS

352. |PROYECCION SOCIAL
353. |EDUCACION CONTINUADA
3s54. |POSGRADOS

DIRECCION DE RELACIONES
INTERNACIONALES E

35, |INTERINSTITUCIONALES - ORI
GESTION DE TIC E INNOVACION
37. |TECNOLOGICA

371, |SISTEMAS DE INFORMACION
37.2. |INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

38. |DIRECCION SEDE PITALITO
COORDINACION DE COMUNICACIONES
35. |E IMAGEN CORPORATIVA

310 |COORDINACION DE MERCADEQ

4. CONSEJO ACADEMICO

VICERRECTORIA
5. |ACADEMICA s DIRECCION DE CURRICULO

5.1.1. |FORMACION PROFESORAL
512 |PEDAGOGIA
51.3. |CURRICULO

A F ion de Regi: Calificados, Acreditacion

AMBIENTES i
ey APRE%DIZW 3 i
DIRECCION DE CIENCIA TECNOLOG[A E
INNOVACION - CTel

ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL

s |ACADEMICO 555 [ADMISIONES
56. |COORDINACION DE EDITORIAL
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS CONSEJD DE FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
57. |Y ADMINISTRATIVAS 57.1. |ADMINISTRATIVAS

PROGRAMA DE ADMINISTRACION
57.2. |BANCARIA Y FINANCIERA
PROGRAMA DE ADMINISTRACION
573 |COMERCIAL

PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE
57.4. |EMPRESAS AGROPECUARIAS
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE
5.2.5. |EMPRESAS TURISTICAS

PROGRAMA DE NEGOCIOS

576 |INTERNACIONALES

— PROGRAMA DE MERCADEO Y PUBLICIDAD

55 |[FACULTAD DE INGENIERIA 581. |CONSEJO DE FACULTAD DE INGENIERIA
532 |PROGRAMA DE INGENIERIA AMBIENTAL
583. |PROGRAMA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

PROGRAMA DE INGENIERIA DE SISTEM

PROGRAMA DE INGENIERIA t
585 |MECATRONICA

SE.4.
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» Corporacién Universitaria del Huila - CORHUILA

ASAMBLEA GENERAL

¥ 11P0S DOCUNEN T

ACTAS
ACTA DE LA ASAMBLEA GENERAL DE FUNDADORES

HOJA_1__DE _1_

ROCEDIMIENTOS

Subserie documental que ne;a las decisiones ¥ suirniento de la Asamble
General como méximo drgano de orientacién de la institucidn. Posee valor

E::mn % primario de tipo admini ivo y legal. Cumplide su tiempo de retencién se
Poderes otorgado i debe transferir la serie al Archivo Histérico de la Corporacion para su
5 del consejo superior X oonsma:_:‘_én Iotal, como evidencia del desarml_lo rn_isional de la institucion y
\fontie del Tactir ¥ por al_.‘-qumr valores secundarios de histérico. Igual se delbe
itatrre revisora Necal X digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
= 3 para evitar la manipulacién del soporte fisico.
Lista de asul.f.ienm X pdf apps.corhuila

Femticacienss ciiciales X Nota: Las decisiones e informacién ¢ ida es p bilidad del
Consejo Superior, sin embargo, la custodia de la docummentacion es|
competencia de la Secretaria General. En consecuencia esta serie también|
se vera reflejada en la Tabla de Retencién Documental de la Secretaria

General de la institucion,
1z ACUERDOS ia seri:reﬁejglss_?i-f'c s decisiones tomads “por 1a A Goneral
15 ACU:EdRDO DE LA ASAMBLEA GENERAL 2 8 X en el desamollo propio de sus funciones como méximo érgano de orientacién
?cue L 1 X de la Corporacién, son comunicadas al personal a través de acuerdos. Poses
Lyl T8 ONCIRIE 90 300 151 aplcs) A valor primario de tipo administrativo, legal y técnico. Finalizado el tiempo de

retencion se debe transferir la serie al Archivo Histérico de la Corparacion
para su conservacion total como evidencia del desarrollo misional de la
institucion y por adquirir valores secundarios de caracter histérico. Igualmente
se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de
conservacion para evitar la manipulacion del soporte fisico,

Nota: Las decisiones e informacion contenida es responsabilidad del
Consejo Superior, sin embargo, la custodia de la documentacién es
I ia de la S ia General. En cor ia esta serie tambié

se verd refiejada en la Tabla de Retencidn Documental de la Secretaria

General de la institucion.
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ICTORA ASAMBLEA GENERAL

SERIES, SUBSERIES
¥ HPOS DOCUMER TALES

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL

REGISTRO AUTORIZACION DATOS PERSONALES
INTEGRANTES DE LA ASAMBLEA GENERAL

(Autorizacion de datos personales

120

| 1. Soporte del Documento

8 Papal

{DEA:  |Documento electrénico de archivo

sposicion Final

Conservacion Total

Eliminacién

_ Digitalizacidn u otros soportes

Seleccién

BROCEDIMIEN

Subserie documental qs posee valor primario de ﬁo administrativo y legal.
Finalizado el tiempo de retencién Se conserva la serie de forma permanente
2 B x X |por poseer valor Histdrico,

- LY
Carlos Enrique Reyes Mahecha Andrea Pacla Trujille Lasso Samra Milena Gonzalez
vicerrector Administrativo y Financisr Bocretaria General Coordinadora Gestion Documental
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SERIES, SUBSERIES

¥ TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS
ACTA DEL CONSEJO SUPERIOR

FROCEDINIERS

Subserie documental queraﬂeja las decisiones tomadas por &l osej
Superior como maximo 6rgano de direccién y administracion de la institucion.

Orden del dia X @ correo Posee valor primario de tipo administrativo, técnico, contable y legal.
Acta . X | X pdf Cumplido su tiempo de retencién se debe ferir la serie al Archivo
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X | X Histérico de la Corporacién para su conservacién total, como evidencia del
Peticiones XX desarrollo misional de la institucion y per adquiric valores secundarios de
Informes, X -paf apps.corhuila caracter historico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su
Lista de asistencia X | .ppt- pdf consulta y como medida de conservacion para evitar la manipulacién del
Comunicacion de las decisiones aprobadas " ] @ W v soporte fisico,
institucional
Nota: Las decisiones e informacién contenida es producto de las sesiones
del Consejo Superior, sin embargo, la custodia de la documentacidn es
I icia de |a Secretaria General. En consecuencia esta serfe también
se vera reflejada en la Tabla de Retencién Documental de la Secretaria
General de la institucion. '
> Marco Normative Externo: Resolucién 21042 de 2014 del Ministerio de
Educacién Nacional, sobre los Estatutos de la Corporacisn.
12 ACUERDOS = = Py ~ =
La serie refleja las decisiones tomadas por el Consejo Superior en el
1, :?ifd?o DEL CONSE.JO SUPERIOR x X 2 8 X desarrollo propio de sus funciones como maximo érgano de direccion y
a = Aciales v L pdf administracién de la institucién, Posee valor primario de tipo administrativo,
piNcatones dfitieles yio Soporles (shaplica) X X pf legal y tecnico. Finalizado el iempo da retencién se debe transferir la serie al

Archivo Histdrico de la Corporacién para su conservacién total, como
evidencia del desarollo misional de la institucion y por adquirr valores|
secundarios de cardcter histérico. Iguaimente se debe digitalizar la serie para
facilitar su consufla y como medida de conservacién para evitar la
manipulacion del soporte fisico.

Nota: La produccitn documental, decisiones e informacion contenida es

responsabilidad del Consejo Superior, sin embargo, la custodia de la
o ion es p cla de la General, En consecuencia
esta sarie también se verd reflejada en la Tabla de Retencién Documental de
la Secretaria General de la institucion.
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- C SUPERIOR

SERIES, SUBSERIES
¥ TIPOS DOCUMENTALES

ESTATUTOS
ESTATUTOS GENERALES

RETENCION EN AROS |

ARCHIVO KARCHNO.
SW DEGESTIG?.I_:- CENTRAL

DISPOSICION FINAL®

PROCEDIMIENTOS

Subserle dommantal que regula de forma integral as relaciones acadé!mcas
de sus colaboradores para fortalicer el

¥
umlmlanto de la misién institucional Posee valor primaric de tipo

Estatuto General .pdf pagina web
Estatulo Docente -pdf pagina web y legal. Cumplido su fempo de retencidn, contado a partir de
su ach ion, se debe ferir la sere al Archivo Histdrico de la
Cnrporac:én parasu conservacion total, como evidencia del desarrollo de las
les de la institucion y por adquirir valores secundarios de
caracter histérico, Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su
consulta y como medida de conservacion para evitar la manipulacion del
porte fisico.

Marco Mormativo Externo: Resolcion 21042 de 2014 del Ministerio de

| Educacion Macional, sobre Estatuto General de la Corporacion.
Marco Normativo Interno: Acuerdo 312 de 2014 del Consejo Superior -

195 [PLANES Subaene o =l rafe -

ja los p que se deben seguir para el
_#N/D [PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - PDI 2 8 X X plimiento de 105 objetvos propustos en un periodo de tiempo spaciice,
Plan _pdf pagina web Posee valor primario de tipo ivo y técnico. Cumplido su tiempo de|

|retencién, contado a partir de su actualizacion, se debe transferir la serie al

Archivo Histérico de la Corporacibn para su conservacién lotal, como
idencia del desarrollo de las actiidades misionales de la institucion y por

adquinr valores sec ios de acter historico. g ite se debel
|digitalizar Ia serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
para evitar la manipulacién del soperte fisico.

Nota: La propuesta y proyeccion deasra serie es liderada por la Diwcuﬁn de
Planeacion en desarollo de sus funci Mo cbstante |a ¥
regulacion de los estatutos es avalada por el Consejo Superior y comunicada
a fravés de acuerdos del mismo Consejo. En consecuencia esta serie
también se vera refigjada en la Tabla de Retencién Documental de la
Direccién de Planeacién,

Marrn Normative Intarna: Arieedn A0 da 2020 dal Coneain Sunarine
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CONSEJO SUPERIOR
'+ al [ i L}
POS DO o A g i L
5 2 L L B

198 POLITICAS INSTITUCIONALES : 2 8 X Serie documental que reglamente procesos ¥ corldlcmnes que se deben
Paolitica de Extension y Proygccién Social X X .pdf pagina web tener en cuenta en las iones i . Posee
Politica de Bienestar Institucional XX pdf pagina web valor primario de tipo administrativo y legal. Cumpudo su tiempo de retencion,
Politica de Comunicaciones 4 X[ x -pdf pagina web contado a partir de su actualizacién, se debe transferir la serie al Archivo
Politica del Sistena Integrado de Gestion XX pdf pagina web Histérico de la Corporacion para su conservacion total, como evidencia del
Politica de Tratamiento de Informacion y Uso de Datos Personales xl X .pdf pagina web desarrollo de las actividades de la institucion y por adquirr valores
Politica de Talento Humano X pdf pagina web | secundarios de caracter histérico. Iguaimente se debe digitalizar la serie para
Politica de Ciencia, Tecnologia e Innovacion XX -pdf pagina web facilitar su consulta y como medida de conservacitn para evitar la
Politica Institucional de Egresados ; X X pdf pdgina web manipulacion del soports fisico.

Politica Académica Asociada al Curriculo X X pdf pagina web
Politica de Recursos Fisicos y Tecnologicos XX -pdf pagina web Nota: La ta y pro de esta serie es iniciativa de los diferentes
Politica de Gestion Contable y Financiera XX pdf pagina web procesos pyro;;u;:s ¥p ‘.'Ecc'on ; :i:" : l;l‘l 2 o5 stis
m::: :_‘:‘:;:;‘;::‘:; !:Lrturregul_auérr::sl\:‘e&rlarqﬁrnn ; ; zg: pa_ﬁ:m funciones; No obstante la aprobacién y regulacién de los estatutos es
) | pa I erdos del
Codigo de Etica y Buen Gobierno % | x pdf pagina web ;";rﬁif:;eﬁ_cm”p Supenar y Sonunict- ) eves desecy
Marco Normativo Interno: Acuerdos 403 de 2016, 620, 621, 624, 625, 627,
628, 631, 632, 633 y 634 de 2020, 679 de 2021, 750 de 2022 del Consejo
TPROVECTOS unzring — - - -

210 PROYECTOS Subserie documental gue refieja lineamientos, instancias y actores
PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL 2 8 X involucrados en la dinamizacién de esta apuesta pedagégica y orienta el
Proyecto Al X -puf pagina web quehacer institucional en sus labores de docencia, formativas, académicas,
Acuerdo de aprobacion X | X -pdf pagina web cientificas, culturales y de extension, Posee valor primario de fipo

ad ivo y téenico. Cumplido su fiempo de retencion, contado a partir de
su actualizacién, se debe transferir la serie al Archivo Histdrico de la
Corporacion para su conservacidn total, como evidencia del desarrollo de las
actividades de la institucién y por adquirir valores secundarios de carécter|
histdrico, | se debe la serie para facilitar su consulta y|
como medida de conservacién para evitar la manipulacién del soporte fisico.
Marco Normativo Externo: Ley 30 de 1992
Marco Normative Interno: Acuerdo 617 de 2020 del Consejo Superior
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|REGLAMENTOS INSTITUCIONALES : Subserie documental que regula las politicas y lineamientos cumpiir por

PROCEDIMIENT

Reglamento Intemo de Trabajo parte de los colaboradores y estdiantes de la Institucion. Posee valor
Reglaments Estuciant primario de tipo administrativo, legal y técnico. Cumplide su fiempo de
retencién, contado a partir de su aclualizacion, se debe ferir la serie al
Archive Histérico de la Corporacin para su cor ion total, como

|evidencia del desarrolio de las actividades misionales de la institucién y por
adquirir valores secundarios de cardcter histdrico. Igualmente se debe
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacién
para avitar la manipulacion del soporte fisico.

Nota: La propuesta y pmyacuén de esta sarie es iniciativa de los diferentes
P y dreas y admir i en desamollo de sus
funciones; No obstante la aprobacion y regulacion de los estatutos es
avalada por el Consejo Superior y comunicada a través de acuerdos del

/—\ mismo Consejo.
Marco A do 275 de 2014 del Consejo Superior -
Reglamento interno de trabajo, Acuerdo 305 de 2014 del Consejo Superior
Reglamento estudiantil,

YENCIONES:

FIRMAS RESPONSABLES | == i ,

| 3
Carlos Enrique Reyes Mahecha Andrea Paola Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzélez
Vicerrector Administrativo y Financiero Secretaria General Coordinadora Gestidn D tal
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6 ACTAS 2 8 X Subserie documental que refleja el seguimiento de actividades a los lideres de las
50 |ACTA COMITE DE DIRECCION idades frente a los en el plan de trabajo. Pesee valor primario de
Ty correo tipo admi ivo y té:mcu Cump su Hempo de retencidn se debe transferr ia
Citacion X @ institucional serie al Archivo Histérico de la Corporacién para su conservacion total, como
Acta levidencia dal desarrollo mlsimal de la institucién y por adguirr valores secundarios)
5 g de cardcter histd se deba digi la serie para facilitar su consulta y|
Lista de asistencia X pof apps.corhuila ik
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) o como medida de conservacion para evitar la manipulacién ded soporte fisico.
Nota: Las decisi e inf i ida es ponsabilidad del comité de
Diraccién, sin b la todia de la d ia de la
General. En ia esta sefe lambién se \rwﬁ refle;ada en la Tabla
de Retencién Documental de la Ta General de la
EE COMUNICADOS 2 8 X Serie documental que refieja la comunicacion general a las diferentes areas
Comunicado sobre decisiones y/o nusvos procedimientos de la institucional. Posee valor
Comunicacién Oficial de entrega de a circular X @ . imario de tipo admini . Cumplido su tiempo de retencion se debe
institucional transferir la serie al Archiva Histérico de la Corporacion para su conservacion
total, como evidencia del desarrolio misional de la institucién y por adquirie
valores secundarios de cardcter histirico. | ite se debe digitalizar la
sene para facilitar su consulta y como medida de conservacion para evitar la
manipulacion del soporte fisico.
138 INFORMES |Subserie documental que refleja la gestion realizada por la administracion
10 |INFORME A LA ASAMBLEA GENERAL DE FUNDADORES 2 8 X para el logro de objetivos en un periodo especifico. Posee valor primario de
Informe. i ¢ X -paf tipo administrativo. Cumplide su tiempo de retencién se debe transferir Ia
Comunicaciones oficiales yio soportes (si aplica) X pdf seria al Archivo Histérico de la Corporacién para su conservacion total, como
evidencia del desarrollo misional de la institucion y por adguirir valores
secundarios de cardcter histdrico. lgualmente se debe digitalizar la serie para
facilitar su consulta y como medida de conservacion para evitar la
manipulacion del soporte fisico.
Nota: Esta Subserie documental se encuentra adjunta al Acta de |a
Asamblea General; la custodia de la documentacion es competencia de la
Secretaria General de la institucién.




20 "NFORME AL CONSE.JO SUPERIOR 8 X [Subserie documental que refleja la gestién realizada por Ia in
Comunicacién oficial X pdf para el logro de objetivos en un periodo especifico. Posee valor primario de
Informe X pdf fipo administrativo. Gumplido su tiempo de retencién se debe transferir I3

serie al Archivo Histdrico de fa Corporacién para su conservacion total, como
evidencia del desarollo misional de la institucion y por adquirir valores
secundarios de cardcter histérico. Iguaimente se debe digitalizar la serie para
facilitar su consuta y como medda de conservacion para evitar la
manipulacién del soporta fisico.
Nota: Esta Subsere documental se encuentra adjunta al Acta del Cunsem
Superior; la custodia de la d ion es petencia de la ia
General de |a institucion,
|INFORME DE GESTION AREAS ACADEMICAS Y 13 Subserie documental que refleja el reporte de la gestion realizada por las
ADMINISTRATIVAS diferentes dep jas en el cumplimiento de sus funciones, Posee valor|
Comunicacion oficial de soficitud X | X @ primario de tipo administrativo, Finalizado el tiempo de retencidn se elimina |a
Comunicacién oficial de respuesta X X @ serie porque la i ion queda idada en los Informes al Consejo
Informe . pdf Superior.
Nota: La custodia de esta subseie documental es competencia de la
|Secretaria General de la institucidn,

192 'EESCEIITGANCEFO,NﬁEUSEJnS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 8 .Serie doc:.umentel Iuansversa[ que reflieja las dyerenlgsl PQFilSaI:i que
Paticion x X odf pra_san_ianl os usuanos In.ml'nos y externos sobre algun servicio prestado por
Queja X X i la institucién con el objetivo de obtener pronta respuesta. Posee valor
Reclamo X X gdf Ventanila pﬁmarm de tipo admir ivo y legal. Cumplido su tiempo de retencidn se
Sugerencia X X -pdf Urica de lizard una titativa del 10% por cada 10 afios de produccién
| Falicitacian X X i pdf sadicacian documental y cualiativa teniendo en cuenta la importancia de la peticidn,
Respaesta ol i i el queja o reclamo y Ia implicacién dentio de la historia de la gestién académico
Soportes X X ‘pdf admir . La yada, se debe ftransferir al Archi

2 Histarico de la institucion como parts del p ||u documental i |
para su conseryacion | ne - {a sa elimina.
Marco Normativo Externo: Constiucion Politica de Colombia de 1991
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petician.

213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL

35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Subserie documental que se reahza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS 3 comunicaciones oficiales enviad Posee valor primario de tipo

: 2 b Drive administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencion se
R elicion doe = pesin e = A elimina por pérdida de su valor primario y no desamollar valores secundarios.

institucional




222 RESOLUCIONES DE RECTORIA 2 8 x
Resolucion x
Comunicacién oficial X X pdf

sl

Serie documental que refleja y resuleve situaciones concretas, comunica las
decisiones tomadas por la Rectoria en el desarrollo de sus funciones. Posee
valor primario de tipo administrativo, legal y técnico. Finalizado el tiempo de
retencién contado a partir de su derogacidn, se debe transferir la serie al
Archivo Histdrico de la Corporacién para su conservacion total, como
evidencia del desarrollo misional de la institucién y del &rea, también por
dquirir valores secundarios de cardcter histdrico. Igualmente se debe|

digitalizar |a serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
para evitar la manipulacion del soporte fisico.

Nota: La produccién documental, decisiones e informacién contenida es
responsabilidad de la Rectoria, sin embarge, la ia de la d itacion
es ia de la ia General. En consecuencia esta serie
también se verd refiejada en la Tabla de Retencién Documental de la
Secretaria General de la institucion.

oporte del Documento

CONVENCIONES: i © | FIRMAS RESPONSAR ne |

SahdraMilena Campos

- Carlos Enrigue Reyes Mah Andrea Paola Trujillo Lasso
Vicerrector Administrativo y Financiero Secretaria General Coordinadora Gestién D tal
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.ﬂT E
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PROCEDIMENTUS

ACCIONES CONSTITUCIONALES Serie documental que refleja alguna accion constitucional que interponen |os usuarios
Tutela x x pdf internes ylo extemnos de la institucién. Posee valor primario de tipo administrative y
Acciondes de grupo X X paf legal. _Cumplldn su fiempo de retencién contado a partr del Gitimo fallo, se debe
Acciones populares % X .pdf uelecu?na! una muestra cnanlila_llua del 5% de In_;_ndwﬂdn anual de las tutelas y
R & X X af cualitativa tenlendo en cuenta el impacto en las achndnd.as_ ln_ldonalas. I_a uﬂl?ud Ique
BSpHan P pueda tener como fuente de consalia y para de |
|Soportes ylo fallos X X .pdf
Nota: El expediente es propio del juzgado que expidié y tramité la tutela, fuente
|primario donde reposa el ariginal y donde lambién se puede llegar a consultar el
|expediente.,
ACTAS Subserie documental que refleja las decsiones y seguimiento de la Asambl
' 115 |ACTA DE LA ASAMBLEA GENERAL DE FUNDADORES 2 8 X General coma méximo érgano de orientacion de la institucion. Posee valor
|Citacidn X i de tipo administrativo y legal. C su fiempo de retencion se
Acta X debe transferic la serie al Archivo Histérico de la Corporacién para su
Poderes otorgado X conservacién total, como evidencia del d llo misional de la institucidn y
Informe del consejo superior X por adquirir valores secundarios de cardcter histérico. Igualmente se debe
Informe del rector X digitalizar la serie para facilitar su consulta y come medida de conservacion
Infarme revisoria fiscal X para evitar la manipulacion del soporte fisico.
Lista de asistencia X X pdf apps.corhuila :
Comunicaciones oficiales X Nota: Las decish & inf T ida as iidad del Consejo
Superior, sin embarge, la dia de la doct tacion es ia de la|
Secretaria General. En consecuencia esta serie también se vera reflejada en|
la Tabla de Retencién D tal de la A General
Marco E Resol 21042 de 2014 del Ministerio de
Educacion Nacional, sobre los de la G ion, se ituye la
Asamblea General,
50 |ACTA COMITE DE DIRECCION 2 8 X ‘Subserie documental que refieja el segumiento de actividades a los lideres de
Citacion X @ correo las frente a los objetivos trasados en el plan de trabajo. Posee valor|
institucional primario de lipo administrative y técnico, Cumplido su tiempo de retencidn se
Acta X debe transferic la serie al Archivo Histérico de la Corporacién para su
Lista de asistencia X pf apps.corhuila conservacion total, como evidencia del desarrollo misional de la institucin y
por adquiric valores secundarios de cardcter histdrico. lgualmente se debe
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
para evitar la manipulacién del soporte fisico.
Nota: Las decisi & inf da es bilidad del comité
de Direccion, sin embargo, la todia de la d ion es P ia
de la Secretaria General. En cor ia esla serie bién se vera
reflejada en la Tabla de Retencién Documental de la Rectoria.
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| HIVO | ARCHIVO
- . | DE.GESTIGF‘_ Ci _ e
ACTA COMITE JU Subserie documental que refleja la toma de decisiones en temas juridicos que
Citacién Ot le competen a la institucién. Posee valor pri de tipo inistrative y
institucional técnico. Cumplido su tiempo de retencién se debe transferir la serie al Archivo
Acta X Histérica de la Corporacién para su conservacion total, como evidencia del
Lista de asistencia X .pdf apps.corhuila desarrollo _misiunal de la institucion y por adquirr valores s&:und'alr?'os de
e e W caracter histérico. Igual se debe digitalizar la serie para facilitar su
Ce yla sop (s} aplica) X | X consulta y como medida de conservacién para evitar la manipulacién del
soporte fisico.
Nota: Las decisiones e informacién contenida es responsabilidad del comité
Juridice, sin embarge, la custodia de la do tacién es comy ia da la
Secretaria General,
125 |ACTA DEL CONSEJO ACADEMICO 2 g X X SubFEria dﬂCI.IIITBI'“B' que refleja las decisiones del Consejo Académico como
maxima autoridad académica de la Institucién y principal drgano asesor del
Orden del dia X @ _ momeo Rector en los aspectos educativos, cientificos y culturales, Posee valor
institucional primaric de tipo administrativo, técnico y legal Cumplido su tiempo de|
e pitt % retencién se debe transferir la serie al Archivo Histérico de la Corporacién
Comunicaciones oficiales ylo soportes (si apica) XX para su conservacién total, como evidencia del desarrollo misional de la
P:elmanes_ % % X ; institucion y por adquirir valores ios de caracter historico. Igu te|
LIBIE etpiretaiy X pof apps.corhuila i se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y come medida de
Informes X -ppt- pdf conservacidn para evitar la manipulacién del soporie fisico,
Cormunicacién de las decisi P x| x @ R ;
institucional Nota: Las decisiones e infc ion ida es p de las sesiones del
Consejo Académico, sin embargo, la custodia de la documentacion es
compelencia de la Secretaria General. En consecuencia esta serie también
se verd refiejada en |a Tabla de Retencidn Documental del Consejo
Académico.
Marco Normativo Externo: Resolucién 21042 de 2014 del Ministerio de
Educacion Macional, sobre los Estatutos de la Corporacion, se constituye el
Consejo Académico.
ACTA REDICION DE CUENTAS = - z
Lo Subserie documental que evidencia el proceso de rendicion de cuentas a las
R % 7 psg;n:e\:eb 2 18 * 5 partes interesadas y ciudadania en general sobre la gestion realizada en un
e X X @ il e periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrative. Cumplida su
3 t
_ﬁmml Bcioring X oot -, pf ing o) tiempa de retencién se debe transferir la sere al Archivo Histérico de la
. : Corporacién para su conservacion tolal, como evidencia del desarroliol
. 4 X pdf apps.corhuila misional de fa institucién y por adquirr valores secundarios de cardcier
USIa_dsaﬂ“?n.de 5 2 X histérico. Igual se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y
Matriz se participacion grupos de interes y respuestas 5 como medida de conservacién para evitar la manipulacion del soporte fisico.
Marco Normativo Intemno: Acuerdo 605 de 2020 del Consejo Superior,
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Subserie documental "B]ﬁ las decisicnes omadas el Consejo)

ACTA DEL CONSEJO SUPERIOR
Orden del dia X @ cofreo |Buperior como méxime drgano de direccion y ion de la i
Acta X x| X pdf Posee valor [ de tipo admini . técnico, y legal
Comunicaciones oficiales ylo soportes (si aplica) X | X Cumplido su tiempo de retencién se debe transferic la serie al Archivo
Peticiones S Histérico de la Corporacion para su canservacién lotal, coma evidencia del
Inforrres ! X -pdf apps.corhuila llo misional de la institucién y por adquirir valores secundarios de
Haadonssioncid il X | .ppl-.pdf histérica. Igual se debe digi la serie para facilitar su
c delas P Lo S comeo consulta y como medida de conservasion para evitar la manipulacién del
soporte fisico,
Nota: Las decisk el ién contenida es producto de las sesi del|
Consejo ior, sin bargo, la todia de la ion es
petencia de la S ia General. En ia esta serie ié
se verd reflejada en la Tabla de Rekncién Documental de la Secrataria
General de la institucian.
Marco Normativo Extemo: Resoluciin 21042 de 2014 del Ministerio de
Educacién Nacional, sobre los Estatutos de la Corporacién.
g ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS ENTES 2 e
GUBERNAMENTALES . ¥ Serie documental que refleja la informacién de actuaciones administrativas
Requerimiento X ® pdf Ventanilla ifida a los dif entes gub les por solicitud de los mismos.
; Unica de Posee valor primario de tipo ivo y legal. Cumy su liempo de
Respuesta a requerimiento X | X radicacién relencién, contado a partic del cierre del expediente, sa debe realizar una
res (pruebas) del requerimi b seleccion cualitaiya de aquellas que hayan tenido mayor grado de
Comunicaciones oficiales X X envergadura en el desarrolo misional institucional. Los expedi
Fallo X X i se deben digitalizar para facilitar su consulta y como medida de
conservacion del soporte fisico; la muestra no seleccionada se debe efiminar.
12 ACUERDOS La serie refleja las diferentes decisiones lmadas por la Asamblea General en el
3 ACUERDO DE LA ASAMBLEA GENERAL 2 8 X |desarrolio propio de sus funclones como méximo érgano de orientacién de la
Acuerdo x -pdf Corporacitn, son comunicadas al personal @ través de acuerdes. Posee valor primario)
Comunic ficiales ylo sop (si aplica) X @ comeo de tipo administrativo, legal y técnico. Finalizade el tiempo de retencidn se debe
|transferir la serie al Archivo Histérico de la Corporacién para su itn total
como evidencia del desamolio misional de la institucien y por adquirit valores
|secundarios de cardcter histari g se debe dig Ia serie para facilitar
su consulta y como medida de conservecién para evitar la manipulacién del soporte
fisico.
Nota: Las decish e da es resp bilidad del Consejo Superior,
sin embargo, la custodia de la ion es ja de la 5 i
General, En consecuencia esta serie tamblén se verd reflejada en |a Tabla de
D de la biea General.
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Acuerdo
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Pagina web
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HOJA _1__ DE _1_

La serie reflefa las decisiones tomadas por el Consejo Académico en el desarofio
come maxima autoridad démica de la | i6n y princip

propio de sus funch i

drgano asesor del Rector en los asp ducati ] ¥ culturales. Posee
valor primario de tipo administrativo, legal y téenico. Finalizado & tiempo de retencion)

e debe transferir la serie al Archivo Histérico de la C: idn para su
total, como evidencia del desarrollo misional de Ia institucion y por adquirir valores)
secundarios de cardcter histérico e | igative, | se debe digitalizar la serie
para facilitar su consulta y como medida de conservacitn para evitar la manipulacidn
del soporte fisico.

Nota: La producei A . e & i " S | gk
dad del Consejo Académico, si barge, la custodia de la documentacion

n
s competencia de la Secretaria General. En consecuencia osta serie también se verd
refiejada en la Tabla de R fdn Do del Consejo Acad

ACUERDO DEL CONSEJO SUPERIOR
Acuerdo
Soportes (si aplica)

-pdf

La serie refleja las decisiones tomadas por el Consejo Superior en el
desarrollo propio de sus funcicnes como organo de direccién y
administracion de |a institucién. Posee valor de fipo_administrativo,
legal y técnico, Finalizado el tiempo de retencién se debe transferir la serie al
Archivo Historico de la Corporacién para su conservacién total, como

idencia del d isi de la institucién y por adquirr valores

secundarios de caracter histérico. Igualmente se debe digitalizar la serie para
faciltar su consulta y como medida de conservacion para evitar la
manipulacion del soporte fisico.

Nota: La produccién documental, decisiones e informacién contenida es
responsabiidad del Conssjo Superior, sin embargo, la custodia de la

es f cia de la General. En consecuencia
esla serie también se verd reflejada en la Tabla de Retencion Decumental de
la Secretaria General de la institucion.

N

CONCEPTOS JURIDICOS
Saolicitud del concepto
Conceplo

b

Serie documental que posee valor primario de tipo administrativo y legal

Cumplido su tiempo de retencién se debe realizar una muestra cualitativa,

teniendo en cuenta aquellos concepto que hayan tenido mayor impacto en el
ion. La lecci

|transfiere al Archivo Histérico v la muestra no seleccionada se debe eliminar.

d de las activid: de la insti ada se

CERERAL

=
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" |Serie documental que re]a el econdmico q brinda la institucion al

PROCEDIMIENTOS

5 CONTRATO DE APOYO ECONOMICO PERSONAL F vo para las de los mismos.
ADMINISTRATIVO Posee valor administrativo y legal. Una vez sea finalizada la contraprestacian,
del borad inistrati X X pf Ventanilla las gaci f das, realizar |a del pagaré al trabajador
| Anexos de la solicitud (segin normatividad vigente) x X Unica de pondi y dejar la pectiva const de entrega; cemado el
| Contrate x expediente, los documentos deben pasar & conformar parte integral de la
Otrosi X historia laboral del trabajader, para cumplic con el tiempo de retenciin
Informe X [= f a la serie Historias laboral
Pagaré ylo constancia de engrega X X pdf
Comunicaciones oficiales X Marco Normative Interno: Acuerdo 422 de 217 y Acuerdo 530 de 2019,
Serie documental que refleja el apoyo econdmico que brinda la institucion al
10 |CONTRATO DE APOYO ECONOMICO PERSONAL DOCENTE 2 8 X p | docente para foralecer las competencias de los mismos. Posee
e i valor administrativo y legal. Una vez sea finalizada la coniraprestacién, las
xl:::;dd:elhdmnm‘ (seguin T e i : wdf %ﬁ:: ohbligaciones paclacfas, realizar la devoluciin del pagaré al I:_rah!hﬁor
Contrato g X corespondiente, dejar constancia de entrega y cerado el su;_)ed:enla, los!
Otrosi X documentos deben pasar a conformar parte integral de la historia laboral del
B X X pdf trlabajador. para cumplir con el tiempo de retencién comespondiente a la serie
Pagaré ylo constancia de engrega X Historias laborales.
Comunicaciones oficiales ® \:}enr?lcaan:‘ll: Marco Normativo Intemo: Acuerdo 663y 677 de 2021 del Consejo Superior
radicacion
15 |CONTRATO DE APOYO ECONOMICO PERSONAL ESTUDIANTIL 2 78 X Serie documental que refieja el apoyo econémico que brinda 1a instiucion al
persenal estudiantil para fortalecer las competencias de los mismos. Posee
Solicitud del docente y/o estudiante X | X pdf Ventanilla valor administrativo y legal. Una vez sea finalizada la contraprestacion, las
Anexos de fa solicitud (segln normatividad vigente) X | X Unica de obligaciones pactadas, realizar la devolucidn del pagaré al estudiante
Conlrato x correspondiente, dejar constancia de enfrega y cerrado el expediente, los
Otrosi X documentos deben pasar a conformar parte integral de la historia académica
Informe ; X pf de! estudiante, para cumplic con el tiempo de retencion corespondients a la
Comunicaciones oficiales X Ventanilla serie Historias académicas,
Unica de
radicacion Marco Normativo Intemo: Acuerdo 113 de 2016, 663 y 677 de 2021,
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25 |CONTRATO DE COMISION DE ESTUDIOS 2 78 Serie documental que refleja que refleja las comisiones de estudio que se
licitud del Docente X brindan al p | ico. Posee valor administrativo y legal. Una vez
Anexos segin el acuerdo 392 y 433 X sea finali la p ion, las obligaciones pactadas, realizar la
Contralo X devolucién del pagaré al trabajador correspondiente, dejas constancia de
Otrosi X entrea y cerrado el expediente, los documentos deben pasar a conformar|
Contrato de préroga X parte integral de |a historia laboral del trabajador, para cumplir con el tiempo
Pagaré i de retencion correspondiente a la serie Historias laborales.
Pdliza
Infarme del dacente y supervisor para promrogas X Marco Normativo Intemo: Acuerdo 113 de 2016, 663 y 677 de 2021.
35 |CONTRATO DE INMERSION IDIOMA INGLES 2 78 Serie documental que refleja |a opcién que brinda la institucion al personal
Confralo X X académico administrativo para fortalecer las competencias de las mismos en
Otrosi K| X idiomas. Posee valor administrativo y legal. Una vez sea finalizada la
Comunicaciones oficiales XX I . las obligaci tadas; cerrado el expediente, los
Informe ante el Consejo Superior X | x documentos deben pasar a conformar parte integral de la historia laboral del
Autorizacion para descuentos por némina x| X trabajador, para cumplir con el tismpo de retencién correspondiente a la serie
Certificacién de aprobacién del curso X X Historias laborales.
63 CONVOCATORIAS Serie documental que refleja el proceso que se realiza para escoger el
45 CONVOCATORIA PARA DESIGNACION DE EGRESADOS ANTE 2 8 % P e de los eg ante los dif drganos de gobierno y
ORGANOS DE GOBIERNO Y CUERPOS COLEGIADOS 3 cuerpos colegiados. Poses valor primario de tipo administrativo y legal,
Acuerdo de Convocataria X | x -pdf Pagina web Cumplido el tiempo de retencién se debe transferir la serie al Archivo Histérico
Publicacitn de la convocatoria Xl X pf Institucional de la Corporacion para su conservacién total, como evidencia del desarrolio
Inscripdiones de aspirantes Al X pdf misional de la institucién y por adquirr valores secundarios de cardcter|
Hoja de vida de aspirantes L X X -pdf historico, | se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y
Acta de diligencia de cierre de inscripciones X | % pdf como medida de conservacion para evitar la manipulacién del soporte fisico,
Acta de verificacion de requisitos de los x| x pdf
L‘i‘mm.d ity de dap 5 X X ol _F'églna web Nota: Las resoluciones y acuerdos junto con los documentos soportes que
Gomunicados XX il EisHlucionel las decisiones tomadas en los jos reposan en la serie de
Decisiones adoptadas XX pf R iones de Rectorfa y Acuerdos de los diferentes Consejos, segin sea
Comunicacién de la decisién X X pdf la tencia (Facultad, Académicn o ior).
81 ESTATUTOS Serie documental que refleja los lineamientos generalss de la insttucion,
15  |ESTATUTOS GENERALES 2 8 X Posee valer primario de tipo administrativo, legal y técnico. Cumplido su
Copia Acuerdo de la Asamblea X | % -pdf tiempo de retencidn, la serie debe ser transferida al Archive Histérico para su
|Radicacitn ante el Ministerio de Educacion X1 X -pdf conservacidn permanente, ya que con el tiempo desarrolla valores
| Resolucién del Ministerio ol M -pdf secundarios de cardcler histérica para la Corporacion. Igualmente se debe
Divulgacién X1 x -pdf digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacién
para evitar la manipulacion del soporte fisico.
Marco Normativo Externo: Resolucién 21042 de 2014 del Ministerio de
Ed Nacional por la cual ralifican una reforma estatutaria de la
Cerporacion Universitaria del Huila.

g
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103 HISTORIAL ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES 18 Serie documental que refleja el p de adquisicion y p ia de los
Escritura publica Ll I pdf bienes inmuebles de |a institucién, Posee valor primario de tipo fivo,
Certificado de [ibertad y tradicién X X pdf begal ¥ técnico. Cumplsio su Ilumpn de ién sa realizars una
Planos y licencias de construccion X X _pdf q bles de puedan tener interes cultural,
Otros soportes (avaluos, impuestos) X X Jpdf drico i ficional los it que hayan
sido usados por la institucién por mas de 20 afos. Los expedientes
se deben digitalizar para faciltar su consulta y como medida de|
| conservacion del soporte fisico y se deha h-amfenr al M:hivo Histdrico de la
Ilrlslmclén mmo parte del patri sonal para su
per . La no i se elimina.
Marco Normativo Externo: Ley 791 de 2002 At 4.
121 HISTORIAL SINDICAL 8 Serie documental que refleja la ion, d ilo y lucidn de los
Creacion del sindicato X |sindicatos que crean los mlahomdmu FPosee valor primaric de lipo
Pliego de peticiones X administrativo y legal. Cumplido su tismpo de retencion contado a partir de la
Laudo arbitral X anulacion del registro sindical, la serie dsba ser transferida al Archivol
Peficiones y/o solicitudes X X pdf Ventanilla Histérico de la entidad para su ya que,
Respuesta a peticiones y/o solictudes X X pdi Unica da valores secundarios de At histdlnoo. jal y hace parte del
patrimonio documental de la institucio I se debe digitalizar la serie
para faciltar su consulla y como metida de conservacion para evitar la
manipulacién del soporte fisico.
Marco Normativo Externo: Cédigo Sustaniivo del Trabajo, Ley 584 de 2000,
177 NORMOGRAMA Serie documental que refleja la relacion de normas intemas y externas que
Normograma XX s rigen los p y actuaci delak Posee valor primario de tipo
administrativo. Es de constante aclualizacion, se debe asegurar que se
cuente la ultima version actualizada. Cumplido su tiempo de retencidn se
debe conservar la serie de forma permanente.
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182 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, Serie documental lrsnsvsrsad ~que refleja las diferentes paticiones, quejas,
2 B
FELICITACIONES . yio f aue p 6% y
Pabicion Xl x -pdf externos sobre algiin servicio prestado por la institucion con el objetivo de
g“a" ALl +df obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo adnmi y legal,
Smm ! Xl x pdf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencién se realizard una seleccion cuantitativa del
ﬁmm L pdf Unica de 10% de produccién documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la
FoKci ol sk radicacién importancia de la PQR y la implicacién dentro de la historia de la gestién
e % i .p:f académico administrativa, La muestra seleccionada, se debe transferir al
e P Archivo Histérico de la institucién como parte del patrimonio documental
institucional para su conservacién permanente. La muestra no seleccionada
se elimina.
Marco N ivo Exts itucidn Politica de Colombia de 1991,
Ariculo 23, Ley 1755 de 2015 Dsmcho Fundamental de Peticitn,
195 PLANES Subserie documental que refleja las actividades propias del area, Poses valor|
PLAN DE TRABAJO 2 8 X primario de fipo administrative. Cumplido el tiempo de retencisn se debe
Plandetrabajo X s transferir al Archivo Histérico de la entidad para su conservacién permanente
Indicadores de gestion X por poseer valor Histérico y ser pare del patrimenio documental de la
S y plan de X Corporacién y del drea,
188 POL_I11C:AS INSTITUCIONALES 2 8 X Subserie documental que establece la politica y fineamientos de actuacion de
Cédigo de Etica y Buen Gobierno o .pdf pagina web Ios diferentes érganos de gobiemo. Posee valor primario de tipo

¥ legal. Cumplido su tiempo de retencién, contado a partir de su

como evidencia del desarrollo de las aclmdanas muslnnale.s de la institucidn y
por adquirir valores darios de A Imente se debe
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como mad:da de conservacion
para evitar la manipulacion del soporte fisico.

Nota: La propuesta y pruyeocnén de esta snna es iniciativa de los diferentes

pmoesos y &reas clérmi an o de sus

; Ne ob la aprohaqén y regulacion de los estatutos es avalada
por el Consa}o Superior y comunicada a través de acuerdos del mismo

Marco Normative: Acuerdo 634 de 2020 del Consejo Superior

actualizacion, se debe transferir la serie al Archivo Histérico de la Corporacién|
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SERIES SUBSERIES ; b it Ll R
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 PROCEDIMIEN

PROCESDS Ao B R :
5 PROCESO ANTE LA JURISDICCION CONTENCIOSO 2 a X Su“me dom;r:;::lvl:':rs;a i ﬂﬂ;‘;ﬁx P{e?aﬂadfs :ni:ag:l, fo‘m Taz
Denuncia radicada X tiempo de retencion, contado a perti del Glimo fallo se debe realizar una
;P:ual_:as adili . i de dientes que hayan tenido mayor impacto
Fallos o % en el desarrcllo institucional y de 1 mayor recursos econémico invertido. La
muestra seleccionada se debe digializar y transferir al Archive Historico de la
Corporacién para su conservacion permanente. La muestra no selaccionada
2 debe efiminar.
15 |PROCESO CIVIL 8 10 % Subserie documental refleja los procesos civiles que tienen o tuvieron alguna
i6n de la 4 4 X vinculacién con la institucién, Posee valor primario de tipo administrativo y
Resp ala (p ) x X legal. Cumplido su tnempn de raltmclén contado a partir del Glimo fallo se
Actuaciones X X debe realizar una de ag pedientes que hayan
Fallos X X tenido mayor P en las activided inistrati y de 'y
ico i idos. La muestra selecci se debe digl y
transferir al Archive Hlsténco de la Corporacion para su conservacion
fle. La no se debe eliminar.
e Nota: El expediente es propio del juzgado que expidio y tramitd el proceso,
fuente primario donde reposa el original y donde también se puede llegar a
consultar el expediente.
. PROCESO DE REGISTRO Y/0 ACTUALIZACION DEL Subserie documental que reflea el cumplmanlc del registro del
REPRESENTANTE LEGAL DE LA CORPORACION 2 8 X X |representante legal de la institucién anie el Ministerio de
o 1 Poses valor primario de tipo i ivo y legal. Cumplido su hempn da
Solicitud ante el Ministerio de Educacién Nacional X ”591:'":;“" retencién se debe transferir la serie al Amhwo Histérico de la Corparacién
o 2 s ) para su conservacion total, como parte del patrimonio documental institucional
z?:mr;?dumddn o lagal e el X .pdf v ya que, con el tiempo desarrolia valores de cardcter histérico. Igualmente se
. 3 Ventanilla debe digitalizar la serie para facillar su consuita y como medida de
Comunicaciones de cambio de representante legal a bancos y X X Unica de conservacién para evitar la manipulacian del soporte fisico.
unidades administrativas, ket
Comunicacio
105  |PROCESO LABORAL 2 B X Subserie documental refleja los les que |
Notificacién de la demanda x| X que laboran o laboraron en la insfitucion, Posee valor pnmanc de tipo
'm""’?"“’ la demanda (pruebas) x| X administrativo y legal, Cumplido su fiempo de retencidn, contado a paric del
Fm:““““ : i Gltimo fallo se debe realizar una jon cuali de aquellos exp
quehayanlan]dnmayor',_-‘enlas ividad i i y de
mayor recursos i La Jecci da se debe)
digitalizar y transferir al Archivo Hnldrico de la Corporacidn para su
CONServacion per La trano jonada se debe eliminar.
Mota: El expediente es propio del juzgado que expidid y tramitd el proceso,
fuente primario donde repasa el onigindl y donde también se puede llegar a
consultar el expediente.
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PROCEDIMIENTOS

Subserie documental que mﬂe mplm-uenm de rep incremento de

PROCESO PARA EL REPORTE DEL INCREMENTO DE LOS

DERECHOS PECUNIARIOS ANTE EL MINISTERIO DE X |los derechos pecuniarios de los diferentes programas que oferta la institucisn
EDUCACION NACIONAL ante el Ministerio de Educacién Superior. Posee valor primario de fipo
Confirmacién de cargue de informacién en las plantillas del Sistema X X Plataforma i y legal. Cumplido su tiempo de retencién se debe transferir la
Nacional de Informacién de la Educacion Superior SNIES | serie al Archivo Histérico de la Corporacidn para su conservacién total, como,
Justificacion del Incremento de los Derechos Pecuniarios por encima| * X X pdf parte del patrimonio documental institucional y ya que con el tiempo desarrolla
Acuerdo de incremento de derechos pecuniarios [ pdf valores de cara histérico. Igual se debe digitalizar |a serie para
Soportes (si aplica) X X pdf Pégina web faciitar su consulta y como medida de conservacion para evitar lal

manipulacion del soporte fisico.

130 |PROCESO PENAL 2 8 X Subserie documental refleja los procesos penales que se han abierlo por|
Denuncia penal radicada X X pdf parte de [a institucion, Posee valor primario de tipo administrative y legal.
Pruebas X X pdf Cumpiudo su tiempo de retencién, contado a partir del Gltimo fallo se debe
Citaciones a diligencias judiciales X | X -pdf una cualitativa de aquellos expedientes que hayan tenido
Fallos X | X pdf mayor impacto en el desarollo institucional y de mayor recursos econémico

invertido, La da se debe digitalizar y ir al Archive
Histérico de |a Corporacién para su conservacion permanente, La muestra
no seleccionada se debe aliminar.
' Nota: El expediente es propio del juzgado que expidio v tramitd el proceso,
fuente primario donde reposa el eriginal y donde también se puede llegar a
el expediente.
213 |REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL Subserie documental que refleja el oon!rar y seguimiento que se realiza a los
101 |CONTROL SEGUIMIENTO A CONTRATOS 2 3 X s donde la | es la interventora (asesores juridicos).
8L L Correo Posee valor administrative. Cumplide su tiempo de retencién la serie se debe
Gomunicedone o seguimionto X @ institucional eliminar ya que no desarrolla valores secundarios.
10z |CONTROL SEGUIMIENTO A REGISTRO DE PROGRAMAS Y 2 3 x Subserie documental que refleja el control y seguimienta que se realiza al
ACREDITACION estado de avance de los p a regi calificados y
ini Drive acreditacién radicados en las i {Ministerio de
Mariz de seguimiento y control % e insttucional Educacion y Consejo Macional de Acreditacion). Posee valor adn-umslralwo
ce ications de i X @ _ Caorreo Cumplido su tiempo de ion, se debe ir la serie al Archivo)
institucional Hlswd:o de la Corporacion para su conservacion iotal, como evidencia del
lo misional de Ia |n5h!ut:6n y del area también por adgquirir valor
ios de ¥ testi
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222 RESOLUCIONES DE RECTORIA 2 8 X X |Serie documental que refleja y resuleve situaciones concretas, comunica las
Resolucion X | X pf decisiones lomadas por la Rectoria en ¢l desarolio de sus funciones. Posee|
X x .pdf valor primario de tipo inistrativo, legal y técnico. Finalizado el tiempo de

Comunicacion oficial

relencién contado a parlir de su derogacion, se debe transferr la serie al
Archive Histérico de la Corporacion para su conservacion total, como
id del Il isional de la institucién y del area, también por
dquinr valores jarios de caracter histérico. Igualmente se debe
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
para evitar l]a manipulacién del soporte fisico.

Nota: La i d 1} i es
msponsahulidn:l de la Rectoria, sin embargo, la :ustndm de la documentacién
es ia de la S “GeneralEnmmecuenmeslxsene
larrblénseverﬁreﬂajada en la Tabla de idn Dx | de

1. Soporte del Documento

FIRMAS RESPONSABLLS

Carlos Enrlquo Reyes Mahecha

Sﬂlfdm..ﬂifkna Campos Gonzalez
Coordinadora Gestién Documental

Andrea Paola Trujillo Lasso
Secrelaria Ge:

Vicerrector Admi ivo y Financiero
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CCION DE DATOS PERSONALES

ACTA COMITE INSTITUCIONAL DE PROTECCION DE DATOS 2 a
PERSONALES 4
sy & @ hs?l;:::nal
i % Subserie documental que refieja las decisiones tomadas para la proteccitn de!
e X pdf i daloslde los usuarios intermos y exiernos. Posee valor primario de fipo
= i aetalos i i aplica) O | i administrativo y técnico. Finalizado el tiempo de retencitn se debe transferir al
yio sopi (si aplica Archivo Histérico de la Coerporacién como evidencia de las actividades
misionales de Ia institucion para su conservacién total, Iguaimente se debe
digitalizar la serie para facilitar su consulta y come medida de conservacién
para evitar la manipulacion del soporte fisico.
Marco Normativo Interno: Acuerdo 403 de 2016 del Consejo Superior

147 REPORTE ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS 2 a x Serie documental que refleja el reporie a la Superintendencia de Industria y
PERSONALES Comercio de bases de datos donde se gestionan datos personales de los
Relacién de bases de dalos personales X .doc usuarios intemos y externos. Posee valor primario de tipo administrativo ¥
Registro de de dalos en el registro nacional de bases de x Pagina web | Pagina web legal. Fis alizado el tiempo de ion se conserva la serie como muestra de
e uper Super la memoria documental del drea.

Industria Industria
Notificacién de actualizacién de base de datos x @

182 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 a Serie documental transversal que refleja la 1, Bcom o yio!
FELICITACIONES 3 guia que se hace a las diferentes unidades para dar respuesta a las
Soficitud para dar resp aPQR X @ Comreo | peticiones, qusjas, reclamas, sug ias yfo felicitaci que p los
Respuesta a orientacion X @ institucional usuarios intemos y externos sobre algin servicio prestade por la institucién

can el obj de ab r pronta res Fosee valor primario de tipo

administrativo. Finalizado el tiempo de retencin se efimina puesto que pierde

su valor administrativo; de igual forma, la inf ion queda lideda en la

respuesta final que se otorga al usuario.

Marco N ive Extermo: Constitucién Politica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticién,
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Siaterna - SW SREE NG
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DE GESTION | CENTRAL | 7

DISEOSICION FINAL®

Politica de iento de i #6n y datos p I pdf pagina web bserie di tal que la palitica y I sobre & trato
Acuerdo de aprobacién del Consejo Superior, X pdf pagina web responsable de la informacién de sus usuario intemos y extemos. Posee
valor io de tipo i y legel Cumplido su tiempo de retencion,
contado a partir de su se debe ferir la serie al Archive
Histérico de la Corf ion como evidencia del lio de las actividads
misionales de la institucién y por adquiric valores secundarios de caracter|
istérico. Igual se debe digitalizar ls serie para faciltar su consulta y
como medida de conservacion para evitar la manipulacion del soporte fisico.
Nota: La propuesta y proyeccién de esta serie es iniciativa de a Secretaria
General y la Unidad de P ion de Datos F les; Mo la
probacion y regulacion de los estatutos es avalada por el Consejo Superiory
L i a través de acuerdos del mismo Consejo.
Marco Normativo: Acusrdo 403 de 2016 del Consejo Superior
207 PROGRAMAS Subserie documental que refleja las actividades que s realizan para divulgar|
la importancia de |a gestién de datos personales. Posee valor primario de tipo|
130 |PROGRAMA INTEGRAL DE GESTION DE DATOS PERSONALES 2 8 X X . y Iéga. Cumplido su tiemipo de retencion se debe transferir al
Prog Integral de Gestién de datos p X Archiva Histérico de la Corporacién para su conservacion total como parte dey
Py 1 Correo la memoria documental de la institucion y del drea.
Comunicaciones oficiales Loty
institucional
Programa de capacitacién X S
Listados de Asistencia a capacitaciones appa.corhulla
Politica de datos personales X pdf Pagina Web
Actas de visita de verificacién del cumplimiento de las polificas X
Actas de visita de entidades de control X
213 R TROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las
L OFICIALES INTERNAS 2 3 X comunicaciones oficial i interr te. Posee valor | o de tipo
[ . L Drive administrativo, es de carécter facilitativo, Finalizado el tiempo de retenciin se
L -xls insthucienal elimina por pérdida de su valor primario y no d valores dari
Sy = £

Carlos Enrique Reyes Mahecha  —= Andrea Pacla Trujillo Lasso
Secretaria General

\ficerector Administrative y Financiero
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SERIES, SuBSERI

rie documental q refleja la e realizada pr la Direccién y sus

Su
INFORME DE GESTION dreas adscritas en un periodo especifico. Posee valor primario de tipo
) p b3 @ A administrativo y técnico. Cumplido su tiempo de retencidn se debe transferir|
Comunicacién Oficial "’5110"*'.”0“3‘ al Archivo Histérico de la Corporacion para su conservacion total como parte
Ve dela ria d | de la institucién y del drea.
fofgime % ppt institucional e >
192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, | Serie documental transversal que refieja las diferentes peticiones, quejas,
FELICITACIONES ! z 8 i ; o :

ol amos, sugerencias ylo felicitaciones que presentan los usuarios internos y|
Peticin x| X -pdf externos sobre algln servicio prestado por la institucion con el objetivo de
Queja XX -pdf y abtener pronta respuesta. Posee valor pri de tipo administrativo y lagal,
Reclamo | A X -pdf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencion se realizara una seleccion cuantitativa del
Sugsrencia x| X -pdf Unica de 10% de preduccién documental anual y teriendo en cuenta la
Eecitacion %X pdf radicacién importancia de la PQR y fa implicacion dentro de Ia historia de la gestion
: ol B pdf académico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al
Seentied XX pat Archivo Historico de la institucién como parte del patrimonio documental

institucional para su conservacion permanente. La muestra no seleccionada

se elimina, :

Marco Normative Externo: Constitucion Politica de Colombia de 1981,
N Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Darecho Fundamental de Peticion.

195 PLANES Subseria que refieja la planeacion para dar cumplimiento con la vision
PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 2 8 X institucional. Posee valor primario de tipo administrativo y técnico. Cumplida
Plan, (Desarrofio estratégico y Desarrolo fisico) X pdf su tempo de retencién se debe transferir al Archivo histérico de fa
Eegwmne‘ntp_am o0 el piniy % s Corporacién para su conservacion permanente como parte de la memoria
Refarmulacidn del Plan de D ) XX de de la institucién y porque desarrollara valores secundarios de
Bateria de indicadores X s tipo histérico. Igual se debe di la serie para facilitar su consulta

¥ como medida de conservacion para evitar la manipulacién del soporte
fisico.
Marco Normative interno: Acuerdo 601 de 2020 del Consejo Superior.
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Sub ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato | Sistesns - ARCHIVO ARCHNG |

5w

PROCEDIMIENTOS

Depandenc &
i sarie

TREGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL

a5 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 a X Subserie documental que se realza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo

5 . — Drive administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado e tiempo de retencion se

Rekisonde ol ke & i Institucional elimina por pérdida de su valor primario y no desamaliar valores secundarios.
106 |CONTROL ¥ SEGUIMIENTO PRESUPUESTO DE INVERSION 2 3 x Subserie documental que refleja el seguimiento y control que se realiza al
s < : prespuesto de inversidn vs presupuesto ejecutado. Posee valor primario de
Seuumm!ﬂo presupuesto 'nv,gm{’" % s L tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencién se debe transferir al
|Autorizacién presupuesto de inversin X s Archivo Histérico da la institucién pam su conservacién permanente como

parte de la memoria documental de la institucién y del area,

CONVERCIONES:

i - 3 - . \. a

A a Paola Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzdlez
Secrelaria General Coordinadora Gestion Dacumental
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24 (A5 A PLANES DE NI 2 3 Serie documental que refleja of acom pafiamierto que se brinda a los essudisntes.
Ficha de inscripeién x que estin emprendiendo algin negocio. Poses valor primarie de tipg)
Lista de ssistencia X mmmwmwrmh—hammmwm
Seguimients - asesaria X o8 S valofes primanios  no desarolar valores sscundarics.
B [ESTRA] &hmmmmnmmmdmmm
10 PARA EL AENTO AL 2 18 x X Jen la comunided académica Poses vele primano de lipo adminishative,
LT » x| x Gomea Finalzado e fiempo de retencisn se debe digalzar y fransfeir i serie
A R e i o e Archivo Hisidrico de la Corporscién coma eddencia de lss acthidades
| s i s asiividncies | misionales de la dependencia.
Preyects da actividad
Informies. x
Materi pubhctano Foletos x
38 Subsacle docummiial que Tefiels Ia geshin reaizsda por o] Gien en n perods|
35 |INFORME DE GESTION 2 B X espacilics. Poses valor primano de fipo . Finalizmdo of beenpo del
i . retencitn 54 elmina pussto que pierde su valer administrative; de igual foma, s
Cemuinicaciin Oficial X a ummmmdenmamMmh:.'Mna
Informe X pot Dok iotiucionss Pansacidn y de ks Rectoria
795 PLANES Subiberin documanie cue reflel las scSvidades. Birataas do
40 |PLAN DE TRABAJO 2 3 x X |Poses valor primaris do fipo adminiratvo. Cumpide ef fempo do relencid = dabs|
Plan avwal de trabsio ) paf franalack o8 Archha Histirica de fa anfidsd para su conssrvacitn ante por
2 al plany x mrmmmuywmmmmlmmulﬁhnmwmrlﬂ
b : drea. iguaiments se debe digitalizar ka sane parm faciitar 3u consuls y camo medida.
e o M e j
an de mejoramientn
Fi1 PROGRAMAS MMMMWadmﬂemuPWﬂ
75 PROGRAMA DE CONVOCATORIAS PROYECTOS DE 2 18 x mmh'ﬂbamwmmdehm“gmmh
[EMPRENDIMIENTO estiadiantes. Poses valor primario de bpo administrative, Cumplida su tiempa de|
Comunicacitn Oficial X muﬁhhmudﬁﬁ:wmammmmym
Convocatoria desarmliar valores secundanos.
Heja de vica de los participantes (estudiantes)
Soportes de la hoja de vida de ios parficpantes (esfudiartes) /‘\
C dala [dmcrsitn) \ \
] Lista de asislencia
213 E INSTRUMEN i Subserie  documentsl que se ez para cortrolar ¥ conccer las
a5 [CONTROL DE PNES 3 comunicaciones cficidies enviadas infemamente. Poses valor primaric d lipe)
OFICIALES INTERNAS adminisirative, &5 de cardcter faciltativa, Fralizado ef llempo da reencen se|
Redacin di b NeOcs internas elimina por pérdida de su valor primano y no desarroliar valores sacundarios.
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322, 30 BOLETINES Serie documental que p disti blacionales. Posee valer]
10 EOL‘EﬂN ESTADISTICO 2 8 X primario de tipo administrativo y t&cnico. Fa!aizado el tiempo de retencion se
|Boletin by X pdf debe transferir al Archivo Histérico de la Corporacion para su conservacion
Comunicacitn oficial para publicacitn X @ total como parte de la memoria documental de Ia lnsmucrén ¥ porque puede|
Datos poblacionales X xis desarrollar valores secundarios de cara g
210 |PROYECTOS
50 |PROYECTOS INSTITUCIONALES EXTERNOS 2 18 Subserie documental gue refleja el seguimiento al avance técnico y ﬂnanmm
Documentos contractuales (copia) X .pdf de los diferentes proy\ecim que tiene la Corporacidn con insti es
Actas de seguimiento .doc - _pdf Posee valor primaric de tipo admir ivo, juridico, contable y|
Entragables del proyecto xml - .pdf : Cumplido su tismpo de retencién en el Archivo de Gestion, contado a
Comunicaciones oficiales X @ pamf da la finalizacién y firma del acta final del proyecto; se debe realizar una
1 cualitati de equarlns proyectos que hayan tenido mayor impacto
en las idad i i de la corporacidn, mayor
recursos econémico nvsrhdo aquelios que hayan transformado el desarrolio
institucional o hayan tenido reconccmiente yio aportes espnclales ala
::ullura ciencia, investigacién en en ambito institucional, reg o
ional. La muestra jonada se debe digitalizar y transferir al
Archivo Historico de la Institucion para su aanser\rauén permanente, como
parte del patimonio documental de |a institucién. La muestra no seleccionada
se debe eliminar.
210 [PROYECTOS
55 :ES:S:L{;?”L:EE:UCIONALES INTERNOS P 2 18 y Subserie documental que reflaja el seguimiento al avance técnico y financlero
Matriz de saguimiento I.xrn!— ‘P:f de los fiifarenlm proyectos que tiens i'!tamam'mle la Corporacién. Posee
B i s e als ¥ @'p valor o de tipo tive, juridico, contable y técnico. Cumplido su
1 de ion en el Archivo de Gestion, contado a partir de lg
ﬁnallzacwn del proyecto; se debe realizar una seleccion cualitativa de
aquellos proyedm que hayan tenide mayor impacto en las acﬂvudaﬂes
de la comporacion, mayor ec
i aquslos que hayan transformado el desarrollo institucional o hayan|
tamdo raconomanw y/o aportes espedales a la cultura, uencla
it sn aAmbito institucional. regi | o . La|
| da se debe digitalizar y 'aIArmonnsldmodela
Inslitucién para su conservacion permanente, como parte del patrimonio
documental de la institucion. La muesira no seleccionada se debe eliminar,
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REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS

|Relacién de consecutives comunicaciones intemas

Drive
institucional

Subserie documental que se realiza para controlar ¥y conocer las|
comunicaciones oficiales enviadas internamente, Posee valor primario de tipo
administrativo, es de cardcter faciltativo. Finalizado el iempo de retencién se
elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.

* | 1. Soporte del Documento

\r’E_ CIONES:

Papel

Documento electrénico de archivo

s |Seleccion

RMAS RESPONSABL

Carlos Enrique Reyes Mahecha Andrea Paola Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzalez
|| Vicerector Administrativo y Financiero taria General Coordinadora Gestion Documental
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DIRECCION DE PLANEACION
|INFRAESTRUCTURA FiSICA
porm «m r}orumenw i RETERGION EN AROS _
SERIES, SUBSERIES s s e o
¥ TIPDS DOCUNENTALES  bga Formato || Sistemo- | ARCHVO  ARCHIVO | . PhoLe
- i : O Elpctronico | | BW . DEGESTION. CENTRAL - ©
INFORME DE GESTION Subserie documental que refleja la gestion realizada por el drea, Posee valor
X @ Correo primario de tipo administrative. Finalzado el tiempo de retencién se elimina
Comunicacién Oficial institucional puesto que pierde su valor administativo; de igual forma, la informacién
X ppt Drive queda consolidada en el Informe anual de la Direccién de Planeacién y de la
Informe ; institucional Rectoria.

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 8 Serle documental transversal que refeja las diferentes peticiones, quejas,
FELICITACIONES sug ias ylo felicitaciones que presentan |os usuarios intemos y
Peticién X | X pdf externos sobre algin servicio prestado por la institucién con el objetivo de
Queja x| % pdf oblener pronta respuesta. Posee valor pimario de tipo administrativo y legal.
Reclamo x| X pdf Ventanilla Cumplido su tiempo de ion se realizard una itn cuantitativa del
Sugerencia X [ X pdf Unica ds 10% de produccién documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la
Felicitacién X X .pdf radicacion importancia de la PQR y la implicacion dentro de la historia de la gestid
Respuesta X [ X pdf académico administrativa, La muesta seleccionada, se debe transferir al
Soportes x| X pdf Archivo Histérico de la institucion como parte del pakimonio decumental

institucional para su conservacion pemanente. La muestra no seleccionada
se elimina. i
Marco Normative Externo; Constiticion Politica de Cotomhla de 1991,
Acticuln 23 | ey 1755 de 2015 Derechn Fund: tal de Pati
195 PLANES Subserie documental que posee valor primario de tipo administrativo.
39 |PLANDE REGULARIZACION Y MANE.IO - PRM DE LA 2 8 X Finalizado el tiempo de retencitn en & Archive de Gestion se debe transferic
INSTITUCION al Archivo Histérico de la Corporacién para su conservacion total como parte
Plan Drive de la memoria documental de la institucidn. -
o X Jpdii- xml | institucional
Comuricaciones oficiales X | % @
210 PROYECTOS
10 |PROYECTO DE DESARROLLO FISICO 2 18
Solicitud X X
Terminos de referencia X X pdf Subserie documental que refieja los cambios de infraestructura que ha tenido
Invitacién X X @ las instalaciones de la Corporadén. Poses wvalor primario de tipo
Comunicaciones oficiales X X pdf administrativo, legal y técnico. Cumpiido el tiempo de retencién contado a
Cotizaciones X X partir de la firma del acta de terminacién yio liquidacién, se debe seleccionar
Disefios estructurales (planos) * x el tipo documental Acta de Inicio y Acta de terminacion - liquidacion de
Licencias X X Drive clproyecto para ser conservada de manera permanente; para |os demas|
Acta de inicio X X pdf institucional documentos de la serie se procede a hacer una seleccion cualitativa de los
Acta de mayores y mencres X X .pdf pmyeclns que nayan tenide mayor impacto en el crecimiento y cambio de las
Acta de seguimiento X X pdf e ir ra de la Corporacion y |os de mayer recursos
Acta parcial X X pdf mico | ido. La tra seleccionada se debe transferr al Archivol
Acta de suspension y reinicio X X .pdf Histérico y la muestra no dabe ser elimi
Acta de terminacién ¥ | X pdf
Acta de liguidacion X X dpf
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213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
as CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 x Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficiales enviadas ir ite, Posee valor primario de tipo
; ican Drive administrativo, es de cardcter faciltative. Finalizado el tiempo de retencién se,
i : F o i s
Feionde conseauiniGs comUnicationg (iefres 5 2 Institucional elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.
/

11. Soporte del Documento

CONVENCIONES: |

Carlos Enrique ec| And
ministrativo y Financiero

rea Paola Trujillo Lasso Sandra-Milera-Campos Gonzdlez
taria General Coordinadora Gestién Documental
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JEGRESADOS

RETENCION EN ANOS | BiSPOSICION FINALY |

Scporte dai I:lummmt

SERIES, SUBSERIES e
¥ TIPOS DOCUMENTALES -~ i | ; Formato
: ' " Eleelronico

| Sistema -  ARCHIVO  ARCHIVO
SW  DEGESTION CENTRAL

INFORMES

INFORME DE GESTION 2 8 X Subserie documental que refleja ia geslion realizada por el drea. Posee valor
% @ Correo i de tipo admi Finalizado el iempo de retencion se elimina

Comunicacion Oficial institucional puesto que pierde su valor admnsntwo de igual forma, la informacion|
X ppt Drive queda consolidada en el Informe anual de Direccidn de Planeacion y de la

Informe £ institucional Rectoria.

192 PETICIONES, QUEJA: A 2 8 X Serie documental lransversal que refieja las diferentes peticiones, quejas,
FELICITACIONES | sugerencias y/o relmadonss que pressnlan Ios usuarios intemaos y
|Peticion X | X -pdf externos sobre algan servi do por la institucion con el objetivo de
Queja x| x -pdf obiener pronta respuesta. Poses valor primario de fipo admnsirahvo y legal.
|Rraclamo Al A - pelf Ventanila Cumplido su tiempo de retencion se realizard una sel 1 iva del
Sugerencia A X -pdf Unica de 10% de produccién documental anual y cuaitativa teniendo en cuenta la
|Felicitacion X | x -pdf radicacion importancia de |a PR y la implicaciin dentro de |a historia de la gestion
Respuesta X X Jpdf admini La da, se debe transferir al
Soportes x| X -pdf Archivo Historico de Ia insttucién como parte del patrimonio documentl

institucional para su conservacion permanente. La muestra no seleccicnada
se elimina,
Marco Normative Externo: Constitcién Poliica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticidn.
195 PLANES “ Subserie documento que refleja las acividades propias del area. Posee valor
40 |PLAN DE TRABAJO 2 8 X X |pn de tipo administrativo. Gumplido el tiempo de retencién se debe
Plan de trabajo X xls ltransferir al Archivo Histérico de la enidad para su conservacian permanents
Indicadores de gestion X por poseer valor Histérico y ser parte del patrimonio documental de Ia
Seguimiento y plan de mejoramiento X xls Corporacion y del drea.
129 POLITICAS INSTITUGIONALES 2 8 X X |Subsere documental que establece la poliica y lineamientos que permitan)
Politica Institucional da Egresadas X pdf pagina web lfortalecer la interaccién de la institugdn con los egresados y evidenciar su
|experiencia en la dinamica institucional. Posee valer primario de fipo
administrativo y legal. Cumplido su tlempo de retencion, contado a partir de
su actualizacién, se debe transfert la sere al Archivo Histérico de la
Corporacitn como evidencia del desarrollo de las actividades rmsuonales de
Ia institucién y por adquirir valores secundarios de acter |
se debe digitals la sarie para facilitar su consulta y como
medida de conservacion para evitar la manipulacion del soporte fisico.
Nota: La propuesta y proyeccion de esta serie es iniciativa de Egresados; Mo
obstante la aprobacién y regulacidn de los estatulos es avalada por el
Consejo Superior y comunicada a través de acuerdos del mismo Consejo.
Marco Normativo: Acuerdo 621 de 2020 del Consejo Superior
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0 PROCESOS Subserie do | que contiene la gestion que se realiza para mantener|
140 |PROCESO SEGUIMIENTO A EGRESADOS 2 8 X X |contacto con los egresados de la institucion. Posee valor primario de tipo
Drive administrativo. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se
Base de datos Egresados X xls Institucional conserva la sere en forma permanente por poseer valor Histérico y como
Comunicaciones oficiales encuentro de egresados X @ parte de la memoria documental de la institucion y del drea,
Actualizacidn de datos X xis
207 PROGRAMAS Subserie documental que contiene la gestidn que se realiza para promaover la
17 |PROGRAMA CAPACITACION EGRESADOS 2 ] capacitacion ylo actualizacion acadwica de los egresados de la institucion.
Divulgacion actividades X @ Pagina web Posee valor p io de tipo in: . Finalizado el tiempo de retencian
. ! 5 Drive en E| a\rd’wo de Geshén se de realizar una seleccion cualitativa de aquellos
Registro folografico irg instivucional 0 que hayan tenido mayor asistencia de
Listado de Asistencia a eventos X pdf apps comulla egresados y los de mayor impacto. La muestra seleccionada, se debe
transferir al Archivo Histérico de la institucién como parte del patrimonio
documental institucional para su conservacion permanente, La muestra no
seleccionada se elimina.
150 PROGRAMA STAND LABORAL 2 a8 - X |Subserie documental que refleja la gestidn realizada para promover la
- 1 ® @ e CO”‘GO vinculacién laboral de los egresados. Posee valor primaric de tipo
Comunicaciones oficiales institucional administrativo. Cumplido su tiempo de retencidn contado a partr de la
Inscripcion a plataformas de emplea X finalizacion de uso de la plataforma, se debe seleccionar Ia ipologia informe
S°D'J'"::s de la inscripcin y renovaciones a las plataformas de X pdf Biive |plataformas de empleo y conservar de forma permanente. Los demds tipos
Informe plataformas de empleo X s institucional 24 deben
3 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE chz%L /-\ Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las
35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo
OFICIALES INTERNAS admir ivo, es de cara facilitativo. Finalizado el tempo de ralnnuon se
Relacién de consecutivos comunicaciones internas X Xls inslil::uﬁ:;:nd ) elimina por pérdida de su valor primario y no valores jario:

CONVENCIONES:
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Soporke dal Document RETEHCION EN ANOS || BISPOSICION FINALY .
SERIES, SUBSERIES s 4 i =] : L = 3 i St g % o
¥ TIPGS DCCUMENTALES | DEA Formato Sistemna - ARCHIVO || ARCHIVO or & s 5 PROCEDIMIENTOS
. . o : Elsctronico || | SW EGESTION | CEMTRAL | | ; T
ARQUEOS Subserie documental gue refieja la verficacién de los movimientos de dinero|
5 |ARQUEOS DE SALDOS DE BANCOS Y CAJAS 2 18 X de la institucién., Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su
Arqueo saldo de bancos X tiempo de retencion se debe eliminar la serie porque no desarrolla valores
Arqueo de cajas X secundarios y pierda su valor primario,
Movimiento o b X X
Pantallazos de los saldos de la plataforma de bancos X
25 AUDITORIAS Subsene documental que refieja el conjunto de actividades orientadas a
5 |AUDITORIAS INTERNAS DE CONTROL INTERNO 2 8 X X |verificar el plimiento de la vidad interma y externa, asi como los|
= 2 ot Correo p ¥y P ientos p Posee valor primario de tfipo
Notificacion de auditeria ( e institucional inistrativo y técnico. Cumplido su iempo de retencidn se debe transferir a
Plan de auditoria X pdf apps.corhuiia Archivo Histérico de la Corporacitn para su COnservacion total ya que,
Lista de verificacion X | X .doc desaalla valores secundarios de caricter historico y evidencia el desarrolio
Lista de asistencia X pof apps.corhuila administrativo de la institucion y el &ea. Iguaimente se debe digP ia
Evidencias ylo hallazgos x| X serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion para evitar a
Informe de auditoria X | x pof . manipulacién del soporte fisico.
Pian de mejoramiento ! X s ~ Drive
Seguimiento al plan de mejoramiento institucional Marco Normativo Interno: Acuerdo 256 de 2014 del Consejo Superior.
138 ||NFORMES Subserie documental que refieja la gestion redlizada por el area en un
35 |INFORME DE GESTION 2 8 " . periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado al
g nid X @ ; C"m fiempo de retencidn se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de
Comunicacion Oficial institucional igual forma, la ion queda idada en el Informe anual de las
X pet Drive Vicerrectorias, Direccién de Planeaciin y de la Rectoria.
Informe institucional
41 |INFORME DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO 2 8 X * |Subserie documental que refieja el conjunto de actividades orientadas a
|Criterios de monitoreo y seguimiento X pdf verificar el cumplimiento de la nomatividad intema y externa, asi como los|
Evidencias y hallazgos X1 X Drive p y p imi previsios. Posee valor primario de tipo
Informe de monitoreo y seguimiento X x .pdf institucional d ivo y tacnico. Cumplido suSempo de ion se debe ferir al
Comunicaciones oficiales X @ |Archivo Histérico de la Corporacidn para su conservacién total ya que,
desaralla valores secundarios de caracter historico y evidencia el desamollo
Iministrative de la i ion y el drea. Ig te se debe digitalizar la
serie para facilitar su consulta y como medida de conservacién para evitar Ia
manipulacion del soporte fisico.
Marco Normativo Interno: Acuerdo 266 de 2014 del Consejo Superior.
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195 PLANES Subserie documento que refleja las actividades propias del drea. Posee valor
40 |PLAN DE TRABAJO 2 |primario de ipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencion se debe

Plan de trabajo X xls Diive t ir al Archivo Histérico de la entidad para su conservacién permanente

Indicadores de gestion X institucional por poseer valor Histérico y ser parte del patrimonio documental de la

¥ plan de mejor X xls Corporacion y del drea.
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL

35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Subserie documental que se reasliza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo
; " ey . i Drive admini ivo, es de caracter facilitativo. Finalizado el iempo de retencion se

Relacion de UR oL Lt # s institucional |elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.

. Soporte del Documento

Andrea Paola Trujillo Lasso
Secretaria General Coordinadora Gestién Documental

{
Sandra-Miléna Campos Gonzalez
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3.4. DIRECCION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

OS5 DO - A
@ dnlen s ¥ 0 R
6 ACTAS Subsernie documental que reflefa las decisknes tomadas por el comité para promaover
25 |ACTA COMITE DE BIENESTAR 2 8 el en la i . Posee valor primario de tipo
Citacion X @ com ivo y técnico. F do el fempo de refencidn se debe _h_ans\‘gnr al
Acta X % pdf Drive Archivo Histrico de la C i6n como evidenci de las d de
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila la mh‘;m;‘ para “na ;d'dm:a e sa;:l;i ok la serie
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) | el sopomrﬂs;:n TR e ? )
Marco Normativo Interno: Acuerdo 210 de 2020 del Consejo Académico.
120 |ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 2 18 |Subserie documental que refleja las decisiones tomadas para cumpli los
Citacidn x @ correo |objetivos del area. Posee valor primario de tipo administrative. Cumplido su
Acta X X .pdf Drive tiempo de retencién se debe transferr al Archivo Histdrico de la Corporacién
Lista de asistencia X .paf apps.corhuila para su conservacién total como parte de la memoria documental de la
Comunicaciones oficiales yfo soportes (si aplica) X X institucion y del drea.
138 iINFORMES Subsene documental que refleja la gestion realizada por la Direccion y sus
35 |INFORME DE GESTION 2 a dreas adscritas en un periodo especifico. Posee valor primario de tipo
4 \ X @ Correo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retencion se debe transferir
Comunicacion Oficial institucional al Archivo Historico de Ja Corporacién para su conservacion total como parte|
X .pﬁi Drive de la memoria documental de la institicion y del area.
Informe institucional
192 [PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 8 Serie documental transversal que fefleja las diferentes peficiones, quejas,
FELICITACIONES reclamos, sugerencias yfo itaci que presentan los ios intemos |
Peticién X | X .pdf externos sobre alglin servicio p do por |a institucion con el objetivo de
CQueja X1 X pdf obtener pronta respuesta. Posee vakr primario de fipo administrativo y legal.
|Reclamo X | X pdf Ventanilla Cumplide su tiempo de retencion se realizard una seleccién jtativa del
|Sugerencia X | X -pdf Unica de 10% de produccién d tal anual y cu teniendo en cuenta fa|
Felicitacion X X pf radicacion imp «cia de la PQR y la implicacién dentro de la historia de fa gestion
Respuesta X | X pdf académico administrativa, La muestra seleccionada, se debe transferir al
Soportes X X pdf Archive Histérico de la institucién como parte del patrimonio documental
institucional para su conservacién permanente. La muestra no seleccionada
se elimina.
Marco Normative Externo: Consitucidn Poliica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticién.
195 |PLANES Subserie documento que refieja las actividades propias del area, Posee valor
40 |PLAN DE TRABAJO 2 8 primario de ipo administrativo. Cumpédo el tiempo de retencién se debe
Plan de trabajo X Xls Drive transferir al Archivo Historico de la entidad para su conservacion permanente
Indicaderes de gestion X institucional por poseer valor Histérico y ser parte del patrimonio documental de la
Seguimiento y plan de mejoramiento X xls Corporacitn y del area.
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o )
By PCYS DO 3 = e 3 - LA 8
£ FIAET L8
18 POLITICAS INSTITUCIONALES 2 i i i
Politica de Bienestar Institucional X pdf pégina web Subserie documental que establece la politicas para brindar los lineamientos
Politica de Equidad de Género X ..pdf pagina web de una convivencia arménica de la comunidad académica para su formacion
Acuerdo de aprobacién del Consejo Superior. x| x pdf pagina web integral, en el marco de la equidad de género. Posa_g vakor primario ﬁe_ tipo
administrative y legal. Cumplido su tiempo de retencion, contado a partir de
su actualizacién, se debe transferir la serie al Archivo Histérico de la
Corporacién como evidencia del desarrolio de las actividades misionales de
la institucién y por adquirir valores secundarios de cardcter histrico.
I se debe digitali la serie para faciltar su consulta y como
|medida de conservacidn para evitar la manipulacion del soporte fisico.
Nota: La propuesta y proyeccidn de esta serie s iniciativa de |a Direccion de
Bienestar y sus dreas adscritas; No ob la ap ion y regulacion de
los estatutos es avalada por el Consejo Superior y comunicada a través de
acuerdos del mismo Consejo.
Marco Normativo Interno: Acuerdo 210 de 2020 del Consejo Académico,
Acuerdo 592 y 624 de 2020 del Consejo Superior.
07 PROGRAMAS Subserie documental idenci ici s
que evidencia el apoyo o la solicitud de apoyo logistico
45 PROGRAMA DE APOYO LOGISTICO Y DESARROLLO DE 2 para los diferentes eventos institucionales gue se realizan tales como
FVENIOS = K grados, cumpleaios CORHUILA, rendicién de cuentas. Posee valor primario
Shelrbrsisdaittnd i el 3 e Ventanila de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
; o . Sramos Uni |Gestia serva la seri nte lor Histérico.
Comunicacién oficial Solicitud de préstamo de auditorios x| x @ ::‘.;: 5’;‘ SPRTERSCoN 381,80 rma permBaents gor posces vl o
Respuesta de préstamo de auditorios X x @ o
95 |PROGRAMA DE EVENTOS DE DESARROLLO HUMANO : 2 Subserie documental, que refleja las actividades realizadas por la institucion
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila para fortalecer el bienestar institucional, motivar el desempefio eficaz y el
Evidencias folograficas X ipg Drive \promiso de del smico admini , tales como dia de la
Flayers X @ institucional mujer, Sanpedrito administrativo. Posee valor primario de tipo administrativo,
Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se conserva la
sarie en forma permanente por poseer valor Histdrico,
Marco Normativo Externo: Articulo 2.2.10.7 Decreto 1083 de 2015
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| SERIES SUBSERIES
¥ TIPOS DOCUMENTALES

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES

ARGHIVO

ARCHIVO ||
D& GESTION|  CENTRAL |

CT.

Subserie documental que se resiza para controlar y conocer las

OFICIALES INTERNAS A 4 comunicaciones oficial i ite. Posee valor primario de tipo

+ ; : icac . Drive inistrativo, es de card facilitativo. F o el iempo de retencion se

Relaciandg BoHtivos oML D KTt i A Institucional \ limina por pérdida de su valor primano y no desarrollar valores secundarios.
\

(
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~ Amdrea Paola Trujillo Lasso
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DISPOSICION FINALS

SERIES, SUBSERIES : HE A

Y TIPOS DOCUMENTALES GoeaEn Formato i arcHivo
_ . : CadE DEGESTION  CENTRAL _ _ . o
ACTAS TRO Subserie documental que refleja las reuniones con el aqm‘ detrabjo para la
'“F;T'_“ DE REUNION DE AUTOCON loma de decisiones para cumplir los objetivos del drea. Posee valor primario
Citacién X @ correo de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencion se debe transferir al
R L pdf Drive Archive Histérico de la Corporacién para su conservacion total como parte de
Asistencia y . X pdf apps.corhuila la memoria documental de la institucion y del drea.
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X X
17 HI&:-‘-TORL?\L DE M.lQU#NARrA Y EQUIPOS 2 8 X | Subserie documental que refleja el historial de los mantenimientos y acciones
Hoja de vida de equipos X Drive que se realizan a las diferentes maguinas del gimnasio. Posee valor primario
Historial de mantenimiento de equipo X X institucional de tipo administrativo, Cumplido el tiempo de retencién contado a partir del
Soporte del mantenimiento realizado por entidad extema X momento en que se da de baja la maquinaria o &l equipo, se debe eliminar la
sefie por perdida de sus valores primanios.y no desamollar valores
secundarios. :
207 PROGRAMAS Subserie documental que refieja las actividades gue realza el area para
o PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS, RECREACION Y 2 2 8 X p el d de actividades deportivas, de recreacion y cultura.
CULTURA s £, . X Posee valor primario de tipo administrative. Cumplido su tiempo de retencion
Convocatoria de la ac.‘m:'dad X @ F‘i_ig_ﬂﬂ web se debe conservar la serie en forma permanente por poseer valor Histdrico y
. |Cronograma de la actividad . X @ Pagina web como parte de la memoria documental de la institucion y del area.
[ pcion @ grupos rep)
Asistencia a actividades X
Asistencia a ensayos y entrenamientos X Pl PR
- ;. z Drive
Evidencias fotograficas X ipg institucional
o . Correo
Comunicaciones oficiales X @ et
Informe de cada actividad X Brive
Encuestas de satisfaccién de eventos X nstiticional
Participacion eventos extemos X

SECRETARIA

Wi u

o
o
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34. |DIRECCION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL
AREA DE DEPORTES, RECREACION Y CULTURAL

RETENCION EN ANCS DISF’E}S!CFCPN FIAL™
SERIES. SUBSERIES ; e . -. ; e
¥ TIPOS DOCUMENTALES . P |oea S ARCHIVO || ARGHI {5 : PRO(-EI}IE!_}E{HQS
. | Eieﬂrénk.a UE GESTION|  CENTRA . ;
Subserie docw'naque mne]a el pmstamo de elementos culturales. Posee
valor primario de fipo administrativo, Cumplido su tiempo de retencién se|
deben eliminar porque pierde valores primarios y no desarrolia valores)

secundarios.

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL PRESTAMO Y ENTREGA DE ELEMENTOS
CULTURALES

Pré de iales (rajes, |
deportivos, uniformes deportivos)
Entrega de uniformes a funcionarios y estudiantes

’ Mdsll:lncumento . o
e @*&Qg

eyesNahechz = indrea Paola Trujillo Lasso Sasdra WifenxCampos Gonzales~
y Financiero Secretaria General Coordi ra Gestion Documental

Drive
institucional
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AREA DE SALUD GENERAL Y LABORAL

o PO D "
Bis £ & i P o
8 ACTAS Subserie documental que refleja el acomparnamiento a los casos presentados
ACTA COMITE DE LA POLITICA DE EQUIDAD DE GENERO 8 de violencia de género. Es informacién confidendial y sensible. Posee valor
primario de tipo administrativo, técnico y legal. Cumplido su tiempo de|
+ carrea retencién se debe transferir la serie al Archivo Histérico de la Corporacién
Citacién X @ SR = j
institucional Para su conservacion total, como evidencia del desarrollo misional del drea y
Acta xall X pdf ~ Drive por adquirir valores secundarios de caracter histérico, Igualmente se debe,
} e institucional digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacién
Lista de asistencia % pdf apps.corhuila para evitar la manipulacién dal soporte fisico,
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X X
Marco Normativo Interno: Acuerde 592 de 2020 del Consejo Superior
3 CARACTERIZACIONES PSICOSOCIALES DE LOS 8 Lerie‘docummtal que refleja la clasificacion de aspectos psicosociales de la
ESTUDIANTES : - poblacién estudiantii de la Corporacién. Posee valor primario de tipo
Car i C0S0 dgl ¢ x Adviser administrativo y téenico. Cumplido su tiempe de retencién, se debe transfarir
Informe de caracterizacion psicosacial X .doc la seria al Archivo Histdrico de la institucién para su conservacion total, ya
Comunicacién oficial X @ que, puede desarrollar valores secundarios de cardcter histérico e
i igative. Igualmente se debe digi la serie para facilitar su consulta
¥ como medida de conservacion para evitar la manipulacion del soporte
fisico.
126 HISTORIAS CLINICAS DE ESTUDIANTES, DOCENTES ¥ 15 Serie documental que refleja las condiciones de salud de estudiantes,
ADMINISTRATIVOS docentes y administrativos de la institucién, Posee valor primario de tipo|
Historia clinica de ingreso X administrativo, legal y técnico. Cumplido el tiempo de retencién esta serie
| Historia clinica de control o de consulta extema X dor contado a partir de la Gltima fecha de atencién, se debe realizar
Indicaciones medicas. X una saleccion teniendo en cuenta que, para aquellas historias clinicas que

comaspondan a victimas de violacién de derechos humanos o infracciones
graves al Derecho Intemacional Humanitanio, el tiempo de retencién se debe|
duplicar; es decir, 30 afios en total ¥ las historias clinicas que llegasen a
formar parte de un proceso relacionado con delitos de lesa humanidad, se
deben conservar de forma | . La muestra seleccis se debe|
digitalizar y transferic al Archivo Histérico de la Institucién para su
conservacion permanente, como parte del patrimonio documental de la
Institucién. La muestra no seleccionada se debe aliminar.

Nota: Las indicaciones médicas se entregan al paciente.
Marco Normative Externo: Resolucion 839 de 2017. Art. 3 del Ministerio de
Salud y Proteccion Social,
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Form

| Ebesfdn_im

EN ANDS

ARCHIVO

ESTION  CENTRAL

BISPOSICION FINAL®

PROCEDIRIENTO!

HISTORIAL DE EQUIPOS MEDICOS Subserle documental que refleja el historial de ntenimientos y acciones
Formato de revisién biomédico X que se realizan desde su adquisicién a los equipos medicos que tiene la
Hoja de vida de equipos X institucion, Posee valor primario de tips ative. Cumplido el tiempo de
Historial de mantenimiento de equipo X retencion contado a partir del momento en que se da de baja la maquinaria o
el equipo se debe realizar una seleccion cualitativa, teniendo en cuenta
aquellos equipos especializados gue hayan confribuido a procesos de
innovacién en las diferentes actividad Smi istrativas de la
institucion, el municipio, la region o el pais. La muestra seleccionada se debe
digitalizar para facilitar su consulta y como medida de conservacion del
soporte fisico; la muestra no seleccionsda se debe eliminar.
207 PROGRAMAS Subserie documental que reflsja el seguimiento y acompafiamiento de
25 |PROGRAMA DE ACOMPARAMIENTO Y SEGUIMIENTO A o . g estudiantes que propenda por la disminucién de la d ion y la
ESTUDIANTES - PASE permanencia y graduacion de los estudiantes. Posee valor primario de tipo
Informe del evento ylo actividad X s Drive ini . Cumplido su tiempo de retencion se debe realizar una
Flyer - convocatoria X @ institucional seleccion de los tos o actividades que hayan tenido mayor|
Comunicaciones oficiales X @ Correo impacto para el drea y la institucin, asi como los de mayor recurso
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila economico invetido. La tra seleccionada se debe digitalizar y transferir
Evaluacion dal evento X Drive al Archivo Histérico de la Institueién para su conservacion permanente, cOmo
Registro Fotografico X Jpo institucional parte del patiimonio d tal de la insfitucion. La tra no seleccionada
——— se dehe eliminar
50 IPROGRAMA DE ASESORIAS PSICOLOGICAS 5 10 X Subserie documental que refleja el acompafiamiento psicologico que se le|
Solicitud de consuita X @ - brinda a la comunidad de Ia instiucion, Posee valor primario de fipo
Historia psicoldgica X Adviser administrativo y téenico. Cumplido su fempo de reténcidn contado a partir de
Remision a Psicologia X la Gitima consulta, esta serie documental se elimina porque pierde sus|
Compromiso de i con bajo rendimiento X valores primarios y no desarrolla valores secundarios,
Informe de la asesoria X Adviser
__SS_WAMA DE AYUDAS SOCIOECONOMICAS A 2 8 X |Subserie documental que refieja los estimulos, servicies asistenciales,
ESTUDIANTES poyos econdmicos y académicos con el fin de atender las necesidades y
Convocatoria X X @ Pagina web particularidades que presenten los jévanes durante la formacién p ional
- N Correo Posee valor primano de tipo istrativo. Cumplido su tempo de retencion
Seleccion de beneficiarios B[ e institucional se debe realizar una i6n iva de los o actividades que
. Drive hayan tenido mayor impacto para el &rea y la inslitucion, asi como los de
Regialroisasgeroe sy i institucional mayor recurso it La 4 leccionada se debe
digitalizar y transferir al Archivo Histérico de la Institucion para su
conservacién permanente, como parte del patrimonio documental de la
titucién. La no ionada se debe eliminar.
gg |PROGRAMA DE ENTREVISTAS PARA EL PROCESO DE 2 3 X Subserie documental que refleja e proceso de entrevista de admision
ADMISION DE ESTUDIANTES realizada a los aspirantes, Posee valor primario de tipo administrativo vl
Citacién enviada por Admisiones X @ técnico. Cumplido su tiempo de retencion esta serie documental se elimina
Entrevista X | Cerhuila plus porque pierde valores primarios.
Listado de asistencia X | Corhuila plus
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Subserie documantal que refleja las actividades que se organizan para
promover habitos saludables en la comunidad, Posee valor primario de tipo
administrativo. Cumplido su tiempo de retencién se debe realizar una
seleccion cuantitativa del 5 % de la documentacion producida por cada 10
afios, y cualitativa priviegiando aquellas actividades que hayan tenido mayor|
impacto para el drea y la institucion, asi como los de mayor recurso
acondmico invetido para ser conservados como parte de la memoria
documental del drea y deben ser transferidos al Archive Histérico. La
muestra no seleccionada de debe eliminar.

L 305} gito
POSD A A 4
- & 3 &
100 |PROGRAMA DE EVENTOS Y ACTIVIDADES EN SALUD 2
Informe del evento yio actividad X Xls Drive
Flyer - convocatoria x @ institucional
Comunicaciones oficiales X @ S
institucional
Lista de asistencia X -pdf apps.corhuila
Evaluacién del evento X Drive
Registro Fotografico X Jpg institucional
PROCESOS
100 |PROCESO HABILITACION CONSULTORIO MEDICO 2

Soportes de la inscripeion

Visitas de verificacion

Hoja de vida del consultorio

Acta comita de seguridad del paciente
Protocolo de limpieza y desinfeccion

Inscripcién Registro Especial de Prestadores de Salud (REPS)
Autoevaluacion de las condiciones de habilitacién

Eal 8

Subserie documental que refleja el cumplimiento de la norma para la
ilitacion y funcionamiento del consultorio médico de la Corporacién.

|valores de cardcter secundario de tipo histérico.

Posee valor primario de tipo administrativo, legal y técnico. Cumplido su
liempo de retencion la Subserie se conservara totalmente, ya que adquiere

Marco Normativo Externo: Resolucién 2003 de 2014 del Ministerio de Salud

{1. Soporte del Documento
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Soports del Documents

RETENCION EN ANOS DISPOSIL‘:F(%)];J Fi?;IIN_'-z’

SERIES, SUBSERES

¥ TIPOS BOCUMENTALES - pga Formato  Sistema- ERGCECN

ARCHIVO ARCHIVO

Electrénico 8N DE GESTION' CENTRAL - .
ACTAS Subserie documental que refleja las decisiones tomadas para cumplir 1os
120 |ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL objetivos del area. Posee valor primario de fipo administrativo. Cumplido su
Citacion : X @ correo tiempo de retencién se debe transferir al Archivo Historico de la Corporacién
instiucionsl para su conservacion total como parte de la memoria documental de la
Acta o I pdf LT institucion y del area,
Lista de asistencia x -pdf apps.corhulla
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X X @
210 |PROYECTOS
. EISENO Sk Bzl 2 2 x X |subserie documental que refieja el disefio y la ejecucién de proyectos de
cmpue_sia - oficiale: X A paf extension de la institucion con el sector extemo. Posee valor primario de tpo
hrlyrasiprichimmss <l % =pf administrativo, juridico, contable y técrico. Cumplido su tismpo de retencion
Plan g: L’c'b:i:d: iy :mm % i p:: Drive en el Archivo de Gestién, contado a partir de |a finalizacién y firma del acta
informe da avanm(p!‘:Pruyem X X -:df institucional final del proyecto; se debe reslizar una seleccion cualitativa de aquellos
Informe final X X ‘pdf proyectos que hayan tenide mayor impacto en las actividades académico
Acta de finalizacién X X Indf inistrati de la cor i4n, mayor recursos econdmico invertido,
: aquellos que hayan el flo institucional o hayan tenido
reconocimiento yio aportes especisies a la cultura, ciencia, investigacion en
en ambito institucional, regional, nacional o internacional. La muesira
jonada se debe digitalizar y ir al Archivo Histérico de 1a
Institucién para su conservacién permanente, como parte del patrimenic
documental de fa institucion, La muestra no seleccionada se debe efiminar.
138 !lN_FORMES [Subsene documental que refieja la gestion realizada por la Direccién y sus
35 |INFORME DE GESTION 2 8 X X lareas adscritas en un periodo especifico. Posee valor primario de lipo
AR, i X @ . [Comea |administrative y ticnico. Cumplido su tiempo de retencion se debe iransferin
Comunicacion Oficial institucional al Archivo Histérico de la Corporacibn para su conservacion total como parte
X ot ~ Drive de la memoria documental de |a insttucién y del drea.
Informe institucional
192 [PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 8 X Enﬂa documental ransversal que reflga las diferentes peticiones, quejas, reclamas,
FELICITACIONES o ias ylo f i que p Tos ros internos y extemos sobre
Petician X X pdf algtin serviclo prestado por Ia instituciin con el objetivo de obtener pronta respuesta.
Queja X X .pdf Poses valor primario de tipe administativo y legal. Cumplido su iempo de retencidn
Reclamo X x _pdf Ventanilla se reali una it i del 10% de produccidn documental anual y
Sugerencia ® X pdl Unica de cualitativa teniendo en cuenta la impodancia de fa PQR y la implicacién dentro de la|
Felicitacion % X pdf radicacion historia .d. Ia gestibn académico a:_!rrlnlaimwa. La muestra seleccionada, se debe
Respuesta % X pdf transfer al Archivo Histdrico ﬂe_[a insftucién como parte del patrimonio d_ocumen\al
2 | para su on p La muestra no seleccionada se|
Soportes XX pdf limina.
Marco iva E: : G ion Politica de ( ia da 1991, Articulo 23,
Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petician.
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& dal Do o 0 DIsSe
8] O E: Brerrato i nR 0 PR
- Lronice D & =] 5 B
185 PLANES Subserie documento que refleja las actividades propias del area, Posee valor
40 [PLAN DE TRABAJO 2 8 X X |primario de tipo admini m;ﬂ:’o Cumpiido el ﬁ::po de retencién se debe
Pla," de trabajo X s Drive transferir al Archivo Histérico de |a entidad para su conservacion permanente
Indicadoras da gestidn : : X institucional por poseer valor Histérico y ser parte del patrimonio documental de la
g ¥ plan de mej o X xls Corporacién y del drea.
198 POLITICAS INSTITUCIONALES 2 8 | [ X
Palitica de Extension y Proyeccion Social X pdf pagina web
Acuerdo de aprobacién del Consejo Superior. x X pdf pagina web Subserie documental que establece la politicas para brindar los lineamientos
para fortalecer a interaccion con el sector externc en beneficio de las
comunidades y los egresados. Posee valor primario de tipo admini ¥
legal. Cumplido su tiempo de retencién, contado a partir de su actualizacion,
se debe transferir la serie al Archiva Historico de la Corp ion como
evidencia del d llo de las actividades misionales de la institucién ¥ por
quinir valores sect ios de 5 histérico. |gualmente se debe
digitalizar |a serie para facilitar su consulta y como medida de conservacién
para evitar la manipulacion del soporte fisico.
Nota: La propuesta y proyeccion de esta serie es iniciativa de la Direccién de
Extensién y Prc ion Social y sus areas adscritas; Mo obstante la
aprobacién y regulacion de los estatutos es avalada por el Consejo Superior
¥ comunicada a través de acuerdos del mismao Consejo.
Marco Normativo Interno: Acuerdo 627 de 2020 del Consejo Superior.
213
ggﬁ!rsggl?g: é%i;i%%?ﬁ:: [?EE gg;l].zﬁ:iCDNEs Subse{ie documental que se realiza para controlar y ‘conocer las
35 OFICIALES INTERNAS 3 comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo
. administrativo, es de cardcter faciltativo. Finalizado el tiempo de retencion se
Relacidn de consecutivos comunicaciones internas X s i mmn al elimina por pérdida de su valor primario y no desarrallar valores secundarios.

hadga Paola Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzélez
Secretaria General Coordinadora Gestién Dacumental
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3.5.2. |PROYECCION SOCIAL [
. ' % . uﬂsxaﬁodu aommanm i DISPOSICION FINALY -
SERIES. SUBSERIES . : : = e el 4
¥ TIPOS DOCUMENTALES . Enee kf. Eormato’ || Ststema- Anr.:mvo ARCHIVG | o PROCEDMIENTOS
- | B DB cictonico . 8W | DEGESTION| CENTRAL ' .
CONVOCATORIAS . 1
CONVOCATORIA PROYECTOS DE PROYECCION SOCIAL
P ion de la con ia {scuerdo con términos de rafersnda) X pdf Subserie documental que contiene los documentos de las difelsnbas
convocatorias que se realizan para imp ar proy de i
mﬁ:‘:::znp;?g;ﬁ: alGonssjecadémicn i g Posee valor primario de tipo administrativa, técnico y legal. Finalizado el
! de los de ién social X X Pagina web tiempo de retencion en el Archivo de Gashdn sa debe transferir la sefie como
Lista de chequeo por propuesta presentada X | % xls Drive i :eﬁl:;omﬂ?;t'x s lnshmms‘parz Tsw;sﬁm r:is;::mlzep?;
Motificacién de las observaciones encontradas X @ institucional E" ciénr cor 'y comamuesia; de L
Propuestas con ajustes realizados X @ HROTALN,
Evaluacién de la prop por expert: X @ .,
Resultados de las evaluacion de las propuestas presentadas ¥ @ Marco Normativo Interno: Acuerdo 150 de 2019
Publicacién de los resultados de la convocatoria X @
138 INFORMES
Subserie documental que se realza para conocer los aportes a la
149 |INFORME SISTEMATIZACION DE PRACTICAS 2 8 X transformacién social que realizan los estudiantes desde las préacticas
EMPRESARIALES [ i empresariales en el sector extemo. Posee valor primario de fipo
administrativo y técnico, Cumplido su iempo, de retencion se debe conservar)
Informe X X @ Drive
Consolidado de practicas X X @ Institucional la serie en forma pslrr;ealrz:: por poseer valor Histérico y como parte de la
35 ,lNFUﬂHE DE GESTION 2 8 X Subserie documental que refleja la gestion realizada por el area en un
. X @ _ Correo periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrative. Finalizado el
| Comunicacién Oficial institucional ; de i6n se elimina puesty que pierde su valor administrativo; de
- X Ppt ~ Drive igual forma, la i in queda consolidada en el Informe anual de las|
Informe institucional Vicerrectorias, Direccion de Planeacién y de la Rectoria.
5 [

" 40 sm%i TRABAJO 2 8 X Subserie documento que refleja las actividades propias del drea, Posee valor
Plan da trabajo X xls . imario de tipo admir . Cumplido el iempo de retencién se debe
Indicadores de gestion % ? '?"‘"F transferir al Archivo Histérico de la smdad para su conservacién permanente|
Seguimiento y plan de mejoramiento X e institucional por poseer valor Histérico y ser parte del patrimonio documental de la

Corporacidn y del area,
207 [PROGRAMAS
PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES EN
135 | pROYECCION SOCIAL # c A X
;: {4ES Serie documental que refigja Ias actividades pmpuesr.as para fomentar la
ermacton Gonersl de s Acthidad n Proyeccion Social X Pl ion social. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumpldo su
Evidencias de la actividad (memorias, certificado, afiches) X sl /aine: :ﬁg:&:mmlmmmlﬂ se dedt:!el:ans?er! al Archivo H';‘&";';apafa
Lista de asistencia X pdf  |apps.corhuila e : '
) . Drive
Registro fotografico X Jprg institucinal
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PROYECCION SOCIAL
£ i & 0 DISPOS
L+ D $ O iJ i b J
ST 0 4 i L A
210 PROYECTOS
30 |PROYECTO DE PROYECCION SOCIAL 2 8 X X
:;?:Tamm Cany B0 I : soc!al % Subserie documental que reflieja aguellos proyectos referente a proyeccion
inicio de proyectos de proyeccion social X
Plan de trabajo del proyects X social. Posee valor primario de tipo administrativo y técnico. Cumplido su
. oe tiempo de retencién, se debe transferir al Archivo Histérico coma evidencia
Informe de avance y seguimiento del Proyecto X .pdf Sl i ol
Informe final X . Dive de las actividades de a i y porque desarralla valores
Institucional secundarios de cara i ivo y cientifico. De igual forma, la serie
Documento Producto resuttado del proyecto de proveccion social ¥ debe ser digitalizada para BviarIs manipulacién del soporte fisico y como
Articulo para balance social X .doc medida de conservacion.
Acta de finalizacion %
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL -
35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 /i—‘ Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las)
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficiales enviadas intemamente, Posee valor primario de tipo
2 : 3 4 Drive admil ivo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencién se
icacion ; G
Relacién de consecutivos comuni es internas x xls. instituicianal b o perdida de 5t Valor primefaiy o g Har valores s
[ /
oporte del Documento
. ] |
anvenciones: | x X RatA p &
W Andrea Paola Trujillo Lasso Sahdra Mil mpos Gonzalez~
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EDUCACION CONTINUADA

SERIES, SUBSERIES
¥ TIPOS DOCUMENTALES

: DISENO DE PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUADA

porl'é del Documenio .

Formato

Electronico

Sistema. | ARCHIVO
 SW  DEGESTION CENTRAL

" RETENCION BN AROS

" ARCHIVO |

DISPOSI

i

PROCEDMIENTOS

Sane dou.lmanlal quereﬂeja el disefio ylas actuaﬁzacmes uE se reailzan a

72
Propuesta académica del programa de extension X X Drive los programas de educacién continuada que oferta la Corporacion. Posee|
Comunicaciones oficiales X | X @ institucional valor primario de tipo administrativo y técnico, Cumplido su tiempo de
Actualizaciones al programa > S relenclén comaclo a partir da la Gltima actualizacion. Se debe hacer una
de ag prog que hayan tenido mayor impacto
per su i b etc. al desarrollo misional de la
idad. La t i debe ser transferida al Archivo Histérico
como parte de la | de la institucibn. Los demas
doct se deben elimi
i — IPROGRAMA
207 PROGRAMAS |Subsenie documental |a actividad comercial con otras entidad el drea para
5 PROGRAMA ACTIVIDAD COMERCIAL DE EDUCACION 2 3 X ofrecer los programas de educacién continua, Posee valor administrative.
CONTINUADA Cumplido su tiempa de retencion se elimina por pérdida de sus valores
Comunicaciones oficiales X @ Correo I yno d llar valores
Propuestas X @ institucional
40 |PROGRAMA DE APOYO ACTIVIDADES DE EXTENSION 2 8 |Subserie documental que refieja el apoyo que leelrza la dspam_iencla para &l
. ) desarrolio de las act de ién que imp ta la Posea
. |Comunicaciones oficialas X e Correo valor primario de tipo admini Fi el tiempo de retencion se
|Ewdenua de la gestion de apoyo. X @ institucional elimina por pérdida de su valor primaria y no desarrollar valores secundarios,
125 |PROGRAMA EDUCACION CONTINUADA 2 B8 X Subserie documental que refieja la oferta de programas de educacién
Propuesta académica aprobada X continuada que tiene la i Posee valor primario de tipo administrat
Viabilidad financiera il y técnico. Cumplido su tiempo de relencién contado a partir del cierre del
Calendario académico X lprograma, se debe seleccionar la tipologia de Informe final para su
Divulgacién de prog i - inuada a d I X @ Pagina web |lconservacién y transferir al Archivo Histérico como evidencia de las
|actividades misiones. Los demas tipos d les se deben
Programacion de docentes x @
Comunicaciones oficiales a docentes X @ Cotren
Notificacitn a Registro y Control de listados de asistencia y listado X X @ ifsticiondl
de notas
Evaluacidn docente con consolidado X Google forms
& A o " : ; : Correo
de 1 de dip y certificado de estudios X @ institucional
Drive
Informe final X X .pdf instiucional
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EDUCACION CONTINUADA

: SERIES, SUBSERIES oo - ! - . : e
¥ TIPOS DOCUMENTALES - . bEA : _ | G PROCEDRMIEN

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

Relacién de conseculivos comunicaciones internas

Subserie documental que se realiza para controlar ¥y conocer las
i icaciones ofici iadas internamente. Posee valor primario de tipo
admir , @5 de cara facilitativo. Finali el iempo de retencion se

|elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.

{

Andrea Paola Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzdlez
Secretaria General Coordinadora Gestién Documental
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POSGRADOS

SERIES, SUBSER
¥ TIPOS DOCUME!

PROCEDIR

Subserie documental que reﬂajsla gali realizada " a Direccion y sus

35 |INFORME DE GESTION 8 X areas adscritas en un periodo especifico. Posee valor primaro de tipo
X @ Correo ladministrativo y técnico. Cumplide su iempo de retencion se debe transferir
(Comunicacién Oficial institucional al Archivo Histérico de la Corp ion para su cor i6n total como parte
X opt Drive de la memoria documental de la institucidn y del drea.
Informe ! institucional
T |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, a |Serie documental tansversal que refieja las diferentes peticiones, gquejas,
FELICITACIONES reclamos, sugarencias y/o felicitaci que p los ios internos y.
Petician x| X pdf externos sobre algin servicio prestado por |a institucion con el abjetivo de
Queja X X pdf obtener pronta resp Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo X X pdf Ventanilia Cumplido su tiempao de i6n se realizara una seleccion tativa del
| Sugerencia X X pdf Unica de 10% de produccion documental anugl y cualitativa teniendo en cuenta la
| Felicitacién X | X pdf radicacion importancia de la POR y la implicaciéin dentro de la historia de la gestion
Respuesta X | % paf i La seleccionada, se debe transferir al
Soportes X | X pdf Archivo Histérico de la institucion como parte del patrimonio documental
institucional para su conservacion pemanente. La muestra no seleccionada
se elimina.
: Marco N ti Constitucién Politica de Colombia de 1981.
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion,
195 [PLANES |§ubsena documento que refleja las actividades propias del drea, Posee valor|
40 |PLAN DE TRABAJO 8 X io de tipo . C lido el tempo de retencién se debe|
Plan de trabajo X s Drive transferir al Archivo Histérico de la enfidad para su conservacion permanenta
Indicadores de gestion & institucional por poseer valor Histérico y ser parte del patrimonio documental de la
Seguimiento y plan de mejoramiento X xls Corporacién y del drea.
207 [PROGRAMAS Subserie documental que refleja la actividad comercial que se realiza para
10 PROGRAMA ACTIVIDAD COMERCIAL DE PROGRAMAS DE a X far a los i en realizar algdn programa de posgrado en el
POSGRADO corporacion, Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplide su tiempo
Solicitud de evento o invitaciones visitas empresariales X @ Correo de retencion se elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar
Portafolio de servicios instiuconal |valores secundarios.
Comunicaciones oficiales X @
Lista de asistencia X .pdf apps.corhuila
Registro fotogréfico X g Drive
2 insttucional
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POSGRADOS
08 0 ¥ R [3 = D
Depend 5 P D A B X A 0 AP = 0
204 PROGRAMACIONE! Subserie documental que refleja la programacion comercial, administrativa y
5 PROGRAMACION COMERCIAL, ADMINISTRATIVA Y > 8 X |operativa que se realiz para la realizacion de las clases de los programas de
OPERA‘I‘I\{nfR‘OGRAMAS DE POSGJR&DOS / posgrados propios que oferta la institucion. Posee valor primario de tipo
Reporte est: At ¥ you : X | Corhuila Plus administrativo. Cumplido su tiempo de retencién se elimina por pérdida de su
Respuesta informacion oferta académica posgrados X | x valor primario y no desarrollar valores secundarios.
Listado de interesados X X
Presupuesto de los posgrados X
Propuesta de calendario académico (si aplica) X
Comunicaciones oficiales X @
X @
X

Aplicacion evaluacidn docente (decanos analizan y consolidan)

CONVENCIONES:

| EIRMAS RESPONSABLES!
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Soporte del Documento RETENCION £N AROS | DISPOSICION FINALT
BERIES, BHURSERIES ey e — e e - - i - i
¥ FIPOS DOCUNENTALES o pea Formato o oo ARCHIVO | ARCHINO . PROGEQUIEN (8
. F | e - DE GESTION. | CENTRAL = .
" |ACTAS T R TR e T e ' “|Subserie documental que refleja las “dacisiones fomadas en materia de
85 |ACTA COMITE DE INTERNACIONALIZACION 2 8 X X |intemacionalizacién. Posee valor primario de tipo i ivo y tecnico.
|Citacién ! X @ correo Finalizado el tiempo de retencion se debe transferir al Archivo Histérico de Ja
Acta X X -pdf Drive Corperacion como evidencia de las activi de la institucid
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila para su conservacion total. Iguaimente se debe digitalizar la serie parafacilitar
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X | X su consulta y como medida de consenvacion para evitar la manipulacion del
soporte fisico.
Marco Normative Interno: Acuerdo 414 de 2016 del Consejo Superior
Universitario
63 CONVOCATORIAS Subserie documental que refigja la difusion a la comunidad sobre las
5 |CONVOCATORIA DE MOVILIDAD 2 18 X X |opciones de movilidad que tiene la institucion. Posee valor primario de tipo
X @ Correo administrativo. Finalizado el iempo de retencian, se debe digitalizar la serne y|
Comunicacion Oficial instituciona transferir al Archivo Histérico de la Corporacién para su conservacion
Divulgacién caracteristicas de la convocatoria X @ Pagina web p ente porque ia las misionales de la institucidn,
60 CONVENIOS Subserie documental que refigja los convenios establecidos en materia de
movilidad académica con instituciones de educacion superior. Posee valor
5 |CONVENIO DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL 2 18 X X primario de tpo administrativo y legal. Finalzado el tiampo de retencitn,
Comunicacién Oficial X % @ |contado a partir del cierre del convenio, la serie debe ser digitalizada y
Convenio : Xl % pdt ; transferida al Archivo Historico de la corporacién como evidencia de las
actividades misionales de la institucién.
10 |[CONVENIO INTERINSTITUCIONAL 2 18 X X
Proyecto del convenio y trazabilidad X @ Pbinploiah
Convenio X X .pdf Pagina web
Documentos legales (camara de comercio, Rut, Fotocopia cedula) x @ i ns?nr:;nal Subser | que refleja los convenios establecidos con otras)
Correo instituciones para promover la moviidad regional (local) académica. Posee_
Comunicaciones oficiales de difusion X X @ Instituicioal valor pril de tipo i y legal. Finalizado el iempo de retencion |
contado a partir del cierre del convenio, la serie debe ser digitalizada y
transferida al Archivo Historico de la corp in como evidencia de las
isionales de [a instituci
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4. |Corporacién Universitaria del Huila - CORHUILA
RECTORIA HOJA _1__DE _1_
DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTITUCIONALES - ORI

ODIGO ; dat £ o = - GlSEOSIoIn
0 . B - o ; =z 2 0
L ¥
- o 5 A
8 ESTRATEGIAS Serie documental que refleja las estrategias para incentivar la socializacion a
5 [ESTRATEGIA PARA EL FOMENTO A LA A 18 X x |/ comunidad de las opciones de movilidad e intemacionalizacion. Posee

'NTERNAC_'ONALQC'ON valor primario de tipo administrative. Finalizado el tiempo de retencién se
Comuplcackories oncates. - X debe digitalizar y transferir la serie al Archivo Histérico de la Corporacién ya
Hlarog 3 ol A que adquiere valores secundarios de caracter histérico.
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila
Proyacto de actividad X Marco normativo externo: Resolucion 19591 de 2017 del Ministerio de
Boletin informativo X Educacién Nacional,
Material publicitario (Folletos) X

138 INFORMES . Subserie documental que refleja |a gestion realizada por Ia Direccion, Posee

35 |INFORME DE GESTION 2 3 X valor primario de tipo administrativo y técnico. Gumplido su tiempo de
Comunicacién Oficial X @ Correo retencién se debe ir al Archivo Histérico de la Corporacién para su
Informe X -ppt Drive conservacién lotal como parte de la memoria documental de la institucian y
del drea.

168 MOVILIDAD INTERNACIONAL DOCENTES, ESTUDIANTES, 2 18 % X Subserie documental que refleja la informacion e indicador presentado al
ADMINISTRATIVOS ¥ EGRESADOS SNIES sobre la movilidad e i i izacion de la co idad Bmica.
Comunicacién Oficial X @ Finalizado el tiempo de retencion se debe digitalizar y transferir la serie al
Estadisticas de movilidad X e Plantaforma - Archive Histérico de la Corporacién porque, adquiere valores secundarios de
Informe de movilidad SNIES X * SNIES caracter histérico & investigativo.

Marco Normativo Externo: Resolucion 19591 de 2017 del Ministerio de
Educacién Nacional. :

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 8 X Serie documental transversal que refieja las diferentes peficiones, quejas,
FELICITACIONES reclamos, sugerencias ylo felicitaciones que presentan los usuarios intemos y|
Pefticion XX pdf externos sobre algin servicio prestado por la institucién con el objativa de
Queja x| X -pdf ! obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo XX -pdf Ventanilia Cumplido su tiempo de retencién se realizara una seleccion cuantitativa del
Stigerericla ol ot Unica de 10% de produccion documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la
Felicitacion XX -pdf radicacion importancia de la PQR y la implicacién dentro de la historia de la gestion
Respuesta X X -pdf acadeémico admini . La ionada, se debe transferir al
Sopertes X | X pdf Archivo Histérico de la institucién como parte del patrimonio documental

Institucional para su conservacién permanente, La muestra no ionada

se alimina.

Marco Normativo Externo: Constitucion Politica de Colombia de 1981,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion.
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: Soporte del Documento
SERIES, SUBSERIES — -
Y TIPDS DOCUMENTALES

ARCHIVO

Farmato

Dopﬂnd.enc i
i Electrinico

i Sistgma - SW

PLANES

-DE GESTION ! CENTRAL

ARCHIVE

PROCEDMIENTOS

40 |PLAN DE TRABAJO X
Plan de trabajo X xls Drive Subserie documento que refleja las aclividades propias del drea. Posee valor|
Indicadores de gestion X instilucional primario de tipo administrativo, Cumglido el tiempo de retencién se debe
Seguimiento y plan de mejoramiento X s transferic al Archive Histdrico de |a enfidad para su conservacion pemmanente
por poseer valor Histbrico y ser parte del patrimonio documental de la
Corporacién y del area.
207 PROGRAMAS Subsene documental que refleja las actividades para fortalecer las relaciones
105 PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO DE LAS RELACIONES 2 18 X X de |a corporacion con otras instiluciones y/o redes. Posee valor primario de
EXTERNAS DE LA INSTITUCION tipo administrativo, Finalizado el tiempo de retencion se digitaliza y se|
Comunicacion Oficial X @ transfiere al Archivo Histérico de la institucion para su conservacion
Programa X @ Drive permanente por adquirir valores secundarios de carécter historico.
Participacian activi intarir X @ institucional
Seguimiento a proyectos X @
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
a5 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 X Subserie documental que se resiza para conirolar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficiales enviadas inlsrmamente, Posee valor primarie de tipo
Relacion de cor i icaciones i X Xls ; I?rlve /"\ administrativo, es de caracter facilitative. Finalizado el iempo de retencion se
a Tsibicional elimina por pérdida de su valor primario y no desarroliar valores secundarios.

 FIRMAS RESPONSABLES

onsenvacion Total

D JRulogy

minacian

Andrea Pacla Trujillo Lasso SalEdru Milgﬁa Campos Gonzdlez
Secretaria General Coordi estibn Documental
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BTION DETICE INNOVACION TECNOLOGICA

PROCEDIIENTOS

Heja de vida | Subserie documental que refleja el historial de los mantenimientos y acciones
3 L Drive Qque se realizan a los diferentes equipos tecnologicos que tiene la institucion.
Manuales e instructivos institucional Posee valor primario de fipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencidn
M: imi de hardh y soft ¢ X contado a partir del momento en que se da de baja la maquinaria o & equipo
Comunicaciones oficiales se debe realizar una seleccion cualitativa, teniendo en cuenta aguellos
equipos especializados que hayan contribuido a procesos de innovacion en
las diferentes actividades académico administrativas de la institucion, el
municipio, la regién o el pais. La muestra seleccionada se debe digitalizar
para facilitar su consulta y como medida de conservacién del soporte fisico;

la no seleccionada se debe eliminar, =

150 INVENTARIOS DE ACTIVOS s X

15 |INVENTARIO DE HARDWARE Y SOFWARE X s Serie documental que reflgja la relacidn de los equipos tecnolégicos con los
|Inventario que cusnta la institucidn. Es de constante actualizado por tanto, se debe
verificar que se ancuentre el archivo actualizado,

162 MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS Subserie documental que refleja las instrucciones de uso de los sistemas de

0 ::&:?L DEL SISTEMA DE INFORMACION % ot 2 3 X informacién. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo
Guia X pdf de retencidn, contado a partic de |a actualizacién del mismo, se debe
Instructivo X pdf transferir al Archivo Histérico de la corporacién para su conservacion

- permanente como parte de la documentacion del drea,

192 PEF_C.:IONES' QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 8 Serie documental transversal que refieja las diferentes peficiones, quejas,
Pﬂh'.mn X X -pdf reclamos, sugerencias yio felicitaciones que presentan los usuarios internos y
Queja X | X -pdf externos sobre algln servicio prestado por la institucién con el objetivo de
|Reclamo il pdf Ventanilla obtener pronta respuesta. Posee valor io de tipo ¥y legal,
Sugerencia x| X pdf Unica de Cumplido su tiempo de retencién se realizard una seleccién cuantitativa del
|Faficitacion XX -pdf radicacion 10% de produccion d anual y cualitativa teniendo en cuenta la
presptiests X | X odf importancia de la PQR y la implicacion dentro de fa historia de la gestion
i L pdf académico admirii . La ionada, se debe transferir al

Archivo Histérico de la institucién como parte del patrimonio documental

institucional para su conservacion permanente, La muestra no seleccionada

se elimina.

Marco Normative Externo: Constitucidn Politica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticién.
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GESTIONDE TIC E INN&IN TECNOLOGICA

SERIES, SUBSERIES

RETENGION EN ANOS |

¥ TIBOS DOCUMENTALES | peal Formats | ARCHIVO | ARCHIVO. oy | PROCECMIEHT S
: ; | Electrdnico | E GESTION | CENTRAL | ! ; e . :
PLANES Subserie documental q1.| Kk refleja la plnen de los mantenimientos

35 |PLAN DE MANTENIMIENTO SOFTWARE ¥ HARDWARE 2 8 X preventivos y comectivos a los equipss tecnologicos, asi como el soporte y
Comunicaciones oficiales X @ i de si de i6n con los que cuenta la institucion.
Plan de mantanimisrto A % «doc Posee valor primari de tipo ivo. Cumplido su iempo de i6
Cronog de imiento, soporte o actualizacion X Xls se debe eliminar por pérdida de su valor primario y no desarollar valores
Registro de manteni soporte o actualizacion X secundarios.

c i6n del X @
40 |[PLAN DE TRABAJO 2 [ X [Subserie documento que refleja las actividades propias del drea. Posee valor|
Pian de trabajo X xls Drive primario de fipo admini . Cumplido e! tiempo de retencion se debe
Indicadores de gestion X institucional transferir al Archivo Histérico de la enidad para su conservacién permanente
Seguimiento y plan de mejoramiento X xls por poseer valor Histérico y ser purte del patrimonio documental de la
A i ;
198
POLITICAS INSTITUCIONALES 2 - X Subserie documental que establecs la politica y lineamientos para la
Politica T delai i6n y as comi -TIc X .paf pagina web innovacién tecnoldgica y la gestion del cambio en el uso de las TIC como
% = ; apoyo a los p smicos y administrativos. Posee valor primario de

Acuerdo de aprobacion del Consejo Superior, X -pdf pagina web tipo administrativo y legal, Cumplido su iempo de retencian, contado a partir
de su actualizacién, se debe transferir la serie al Archive Histdrico de la
Corporacién como evidencia del desarrollo de las actividades misionales de
la institucién y por adquirir valores secundarios de cardcter histdrico.
lgualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como

) medida de conservacién para evitar la manipulacion del soporte fisico.

Nota: La propuesta y proyeccion de esta serie es iniciativa de Gestio de TIC
& Innovacién Técnolbgica; No obstante la aprobacion y regulacion de los
estatutos es avalada por el Consejp Superior y comunicada a través de
acuerdos del mismo Consejo.
Marco Normativo: Acuerdo 631 de 2020 del Consejo Supefior,

131 REGISTRO COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS SISTEMAS DE 2 8 X |Subserie documental que refleja el registro del momento (dia y hora) en que
INFORMACION se realizan las copias a los sistemas a los sistemas de informacién con los
Formato de backups que cuenta la institucidn. Posee valor primaric de tipo administrativo,

Cumplido su tiempo de retencion se debe eliminar por pérdida de su valor
primario y no desarroilar valores secundarios.
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL |Subserie documental que refleja el proceso de asignacion de Usuarios para

115 REGISTRO ASIGNACION DE USUARIOS PARA LOS SISTEMAS 2 8 X lacceder a los sistemas de infomacién de la institucion. Esta sene
DE INFORMACION INSTITUCIONAL documental se elimina una vez cumplido su tiempo de retencién porque
Solicitud de usuario x @ Correo pierde valores primarios.

Respuesta de asignacidn usuario * @ Institucional
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RETENCION £ .
ARCHID EDIIENTO

Farmato
DE GESTION | €

= - | Electrénico

CONTROL DE CONSECUTIVOS DE GO

OFICIALES INTERNAS Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las
Relacitn da o tivioE cOmLnicas itamas X Sl . I_Jﬁvla onmyr_nicaa:onas ficial : iad. s | i merte. Poseg valor primario de tipo
institucional administrativo, es de cardcter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencién se

elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios,

REGISTRO COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS SISTEMAS DE Subserie documental que reflgja el registro del momento (dia y hora) en gue

131 2 8 X 2 T < % i
INFQRMACIQN_ se realizan las copias a los sist a los sist de info con los
Registo de seguimiento al backup X que cuenta la institucion. Posee valor primario de tipo administrativo.
Cumplido su tiempo de retencion se debe eliminar por pérdida de su valor
\ 1 primario y no desarrollar valores secundarios.

1. Soporte del Documento
Pape
{DEA.  |Documents electrénico de archive

| 2. Disposicién Final

Andrea Paola Trujillo Lasso ndra Mil mpos Gonzdlez
scretaria General Coordi estion Documental
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DIRECCION SEDE PITALITO . b R sl :
. Soporte del Documento ¥ i Rsmumow EN AROS | m-wosam:».; £ m : o -
SERIES, SUBSERIES ] A ek T -
Y TIPOS DOCUMENTALES oea| Formats | Sistema. ARGHIVO. || ARCHIVO EiE SLREASS
Eiec!_rﬁ\i‘féso SW DE GESTION . CENTRAL | : ;
ACTAS | Subserie documental que raﬂeja las decisiones tomadas para cumpli los|
120 |ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 2 18 X X |objetivos de la sede. Posee valor primario de tipo admil ivo, Cumplido su
Citacion X @ comeo tiempo de retencion se debe transferir al Archivo Histérica de la Cnrporaubn
Acta £ X X pdf Drive para su conservacidn total como parte de la memoria documental de la
Lista de asistencia X -pdf apps.corhuila institucidn y del drea.
Comunicaci ylo sop (si aplica) X | X
138 INFORMES Subserie documental que refieja |a gestion realizada por la Direccion y sus
35 |INFORME DE GESTION 2 B X X |areas de la sede Pitalito. Posee valor p io de tipo inistrativo y
! X @ Correo técnico. Cumplido su tiempo de retencion se debe transferr al Archivo
Comunicacion Oficial it institucional Histérico de la Corporacién para su conservacion total como parte de la
X ppt Drive memoria documental de [a institucién y de la sede.
Informe G institucional
o TICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, CIAS, 2 a x Sana documental transversal que refisja las diferentes peticiones, quejas,
FELICITACIONES sug ias ylo fali quep los ios intemos y
Peticién X X pdf externos sobre algln servicio prestado por la institucion con el objetivo de
CQueja X |I'% pdf obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo X X - .pdf \{eqlanhla Cumplido su tiempo de retencién se realizara una seleccibn cuantitativa del
Sugerencia X | X -pdf Unica de 10% de produccién documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la
Falicitacion X X pdf radicacion |r|1pnr‘lanc|a de la POR y la implicacitn dantm de la historia de |a gestién
Respuesta X X .pdf administrativa. La da, se debe transferir al
Soportes X | X pdf Nchlvo Histérico de la institucién como parte del patrimonio documental
% institucional para su conservacion permanente, La muesta no seleccionada
se alimina.
Marco Normativo Externo: Constiticion Politica de Colombia de 1881,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petician.
195 PLANES Subserie documento que refieja las actividades propias de la sede. Posee
40 |PLAN DE TRABAJO 2 8 X X |valor primario de tipo administrativo, Cumplido el iempo de retencion se
Plan de trabajo X xls Drive debe transferic al Archive Histérico de la entidad para su conservacion
Indicadores de gestion X institucional permanente por poseer valor Histrice y ser parte del patrimonio documental
Seguimiento y plan de mejoramiento X xls de la Corporacitn y del drea.
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DIRECCION SEDE PITALITO

. .  RETENCIONEN MDA e B B T e
_ SERIES, SUBSERUES . B ) T
Y TIPOS DOCUMENTALES i {5 CARCHIVD | ARGHIVO

PROCEDIMIENTOS

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

Relacién de consecutivos comunicaciones internas

|Subserie documental que se realiza para confrolar y conocer las
comunicaciones oficiales enviadas ir ite. Posee valor pri de tipo
administrativo, es de card facilitativo. Finali y el iempo de retencion se
elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.

Institucional

. Soporte del Documento

CONVENCIDNES:

- R
= '
INg== X X
Carlos Enrique RaMshm Trujillo Lasso SandraMilena Campos Gonzalez
Vicerrector Administrativoy EE General Coordi Gestién Documental

LAY RS =
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Soporte del Documento

SERIES, SUBSERIES e

Y TIPOS DOCUMENTALES

Formato

; S
Subserie documental que refleja las para ¥
35 |ACTA COMITE DE COMUNICACIONES % 2 8 X X levaluar planes de estratégias de informacion y comunicacion institucional.
Citacién X @ ; Lare a Posee valor primario de tipo administrativo y técnico. Finalizado el tiempo de
Acta X X pdf Dt“ﬁ‘::" retencién se debe transferir al Archivo Histérico de la Corporacion como
P z : 1 4 evidencia de las actividades misionales de la institucion para su conservacion
Ig::&e;:_s;::n:m'es yio soportes (si aplica) x i kel aprecomule total. Igualments se debe digitalizar |a serie para facilitar su consulta y como
medida de conservacion para evitar la maniputacion del soporte fisico.
Marco N tivo Interno: F Jucién 1191 de 2015 de la Rectoria.
75 |ACTA COMITE ELECTORAL 2 B X X
Citacion X @ comeo Subserie documental que reflea las decisiones tomadas yio
Acta X | X .pdf Drive recomendaciones adoptadas en temas electorales. Posee valor primario de
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila tipo administrativo y técnico. Finalizado el tiempo de retencion se debe)
Comunicaciones oficiales yfo soportes (si aplica) X | X transferir al Archivo Histérico de la Corporacién como evidencia de las
ividadk isionales de la i iGn para su  cOf ion  total,
lg se debe digitalizar la serie parafacilitar su consuita y como
medida de conservacion para evitar la manipulacién del soporte fisico.
|-M:rco Normativo Interno: Acuerdo 432 de 2017 del Consejo Superior.
30 BOLETINES Serie documental que se envia a toda la comunidad con las actividades
15 |BOLETIN INSTITUCIONAL i izadas por la institucién. Posee valor primario de tipo|
y administrative. Cumplido su tiempo de retencion se debe transferir al Archivol
Belistin X @ E4ang 1 Histérico como evidencia de las actividades misionales de [a institucion y
porque puede desarrollar valores secundarios de caracter histirico e
investigativo,
96 GESTION DE MEDIOS EXTERNOS 2 8 X |Serie documental que refleja la gestion y el control que se fiene de las
ket e . Correa noticias que se publiquen de la instiucion en medios de comunicacion
X e ik :
(Comunicaciones oficiales y/o invitaciones a medios @ institucional extsrmos, Poses valor primario de tipd istrativo y técnico, Cumplido su
Articulos de prensa X pdf tiempo de retencién se deben hacer una seleccion cualitativa teniendo en
- . Drive cuenta aguellos eventos que hayan do mayor posicic ient
Monitoreo de medios X Xis institucional s o i = o L - bl 28 dibe
de prensa X wransferir al Archivo Histdrico de la instiucion como parte del patrimonio
Jipa- .prproj-|  Drive do, tal institucional para su conservacién anente. La muestra no
Fotografias y/o videos 3l ol il eume| cional pai e
o -aep Institucional seleccionada se elimina.
Nota: Durante el tiempo de conservaciin en el Archivo de Gestion, se debe)
|realizar backup tanto en drive como en disco duro extraible.
138 l'NFOR“ES |Subsenie documental que refleja la gestion realizada por el area en un
35 |INFORME DE GESTION 2 B8 X periodo especifico, Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el
Comunicacién Oficial X @ Correo tiempo de retencién se elimina puesio que pierde su valor administrativo; de
Informe X ppt Drive igual forma, la informacién queda consolidada en el Informe anual de las
Vicerrectorias, Direccion de Planeacitn y de la Rectoria.
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- SERIES, SUBSERY

COORDINACION DE COMUNICACIONES E IMAGEN CORPORATIVA

i prncedllenlo paal buen uso de la

MANUALES, GUIAS
MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVO imagen corporativa en todos los productos de comunicacion. Posee valor
|Manual X -pdf Pagina web primario de tipo ivo y legal. Cumplido su tiempo de retencion,
contado a partir de la actualizacién del mismo, se debe transferir al Archivo
Histérico de la corporacién para su conservacién permanente como parte de
la documentacién del sistema de calidad y por desarrollar vak
secundarios de cardcter histérico.
Marco Normativo Interno: Acuerdo 773 de 2022 del Consejo Superior
192 2 8 Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas,
reclamos, sug ias y/o felicitaciones que p 1los usuarios intemos y
X1 X pdf externos sobre algin servicio prestado por la institucion con el objetivo de
x| X -pdf obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal,
Reclamo X[ X -pdf Ventanila Cumplido su tiempo de retencién se realizara una seleccién cuantitativa del|
Sugerencia X | X pdf Unica de 10% de produccién do tal anual y cualitativa teniendo en cusnta lal
Feiicitacion X | X pdf radicacion importancia de la POR y la implicacién dentro de la historia de Ia gestién
Respuesta Al X -pdf ico admin La seleccionada, se debe transferir al
Saportes XX paf Archivo Histérico de Ia institucién como parte del patrimenio documental
ional para su conservacion permanente. La muestra no seleccionada
se elimina.
Marco Normativo Externo: Censtitucidn Politica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion,
201 PROCESOS Subserie documental que refleja el proceso de apoyo del area de
20 |PROCESO CREACION DE PRODUCTOS COMUNICATIVOS 2 8 X Comunicaciones en creacién y divulgacion de productos comunicativos.
|Solicitud de productos comunicativos X @ Correo Posee valor primario de tipo admmtslratwo Cumplido su llempo de retencién
Respuesta - Wty X @ instticiona se debe transferir |a tipologia d piezas publici al Archivo
Solicitud actualizacién de pagina web instiucional X @ Histdrico para su conservacion como parte de la memoria documental de la
flustrator, pel, institucion. Los demas tipos documentalas se deben eliminar.
Piezas publicitarias x Jpa png, gif. | Orive insttucional
prpiod, aep
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95 |PROCESO ELECTORAL 2 8 X Subsana documental que mneja el prooeso que se realiza para |as diferentes
Convocatoria para elecciones X @ Pagina web para la g de los representantes de los diferentes|
Comunicaciones oficiales X @ Correo jos y demds de comités representativos de la institucion. |
Inscripciones da aspirantes X Posee valor primario de tipo administrativo y legal, Cumplido su tiempo de
Hgs de vidali de a_splranles_ X retencién se debe realizar una seleccdn de aquellas elecciones que hayan
Cierre y verificacion de aspirantes X tenido mayor impacto en el desarralo de las actividades corporativas. Asi
Planchas de candidatos XX mismo, se debe conservar el fipo | acta de
Listado de electores o sufragantes X Gitve defmnnro de wdos los procesos electorales como parte de la memorial
Listado de jurados . ) X institucional ¥ ia de parencia en los procesos electorales. La
Elegclbn y capacitacion de jurados de votacion X vada se debe digi y transferir al archivo histarico para
e ’ £ su conservacidn permanente y la musstra no seleccl se debe eliminar.
Acta de instalacién y apertura de las votaciones X X
Acta de cierre y escrutinios X X . g
" pdf Marco Normativo Interno: Acuerdo 432437 de 2017, Acuerdo 531 de 201
Acta de escrutinio electoral definitivo X X ; i
c iacihn del thacio dis s X X y Acuerdo 655 de 2021 del Consejo Superior.
207 PROGRAMAS Subserie documental que evidencia el apayo prestado por Comunicaciones
45 PROGRAMA DE APOYO LOGISTICO Y DESARROLLO DE 2 8 % para el > de Ias ivi o que realiza la
EVENTOS institucion. Posee valor p io de tpo admini: . Cumplide su tiempo
Solicitud de apoyo x @ de retencidn esta serie documental se elimina porque paerda sus valores
] TR S illustrator, pf, primarios.
; - ) . X | ipg. png, gt
Evidencia del apoyo presentado {cubrimiento fotografico ylo video) prpoj, aep
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL [Subserie documental que refieja la i6n de las p de su
125 REGISTRO AUTORIZACION DE USO DE IMAGENES 2 8 X imagen en algin producto comunicativo que realice |a institucién. Posee valor)
PERSONALES EN PRODUCTOS COMUNICATIVOS primario de tipo administrative. Cumplido su tiempo de retencidn, la serie se
Consentimiento informado X = digitaliza para conservarla en formato pdf como medida precaucional por si
/ , se presenta alguna solicitud. Los documentos fisicos se deben eliminar.
35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 X
OFICIALES INTERNAS Suhserle ‘clocumenlal que se resliza para controlar y conocer las
: 3 y A Drive comi oficiales enviadas infer te. Posee valor primario de tipo
F de itivas comt es internas A Xis instivicional administrativo, es de facilitativo. Finalizado el iempo de mmnuan se
elimina por pérthda de su valor primadio ¥ ne valores
<

| FIRMAS RESPONSABLES

cmo: Ennqua Reyas Mahecha
y Fir

Andrea Paola Trujillo Lasso
Secretaria General

Skn%mm:w
Coordiadora Gestion Documental
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3.10. [ ACTAS Subserie documental que refleja las decisiones tomadas para cumplir los
120 |ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 2 18 X |cbjetivos del drea. Posee valor p io de tipo adminisirativo. Cumplido su
Citacién X @ correo tiempo de retencion se debe transferir al Archivo Histérico de la Corporacisn
institucional para su conservacion tolal como parte de la memora documental de la
Drive institucion y del drea.
feie 4 i Ll institucional
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila
C. ficiales y/o sop (si aplica) X X
138 INFORMES : Subserie documental que refleja la gestion realizada por el rea en un periodo
35 |INFORME DE GESTION 2 8 X especifico. Posee valor primario de lipo administrativo. Finalizado el tiermpo de
X @ Correo retenclén se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de igual forma,
Comunicacion Oficial institucional la i ion queda i en el Informe anual de las Vicerrectorias,
X Gk Drive Direccidn de Planeacién y de la Rectoria,
Informe: ! institucional
162 MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS
5 |GUIADE ATENCION ASPIRANTES 2 3 X | Subserie documental que refleja las pautas que se sugieren en la atencién de
Guion de atencidn de llamadas X .Doc Drive llamadas de los aspirantes a ingresar a la institucién, Posee valor primario de
Protocolo de visilas X .Doc institucional tipo administrativo. Una vez se actualiza se puede eliminar la versién anterior.
Nota: Se debe asegurar que siempre se cuente con la versién del documenta,
actualizado en el Archivo de Gestién.
192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, a 8 Sena documental h-ansversal que refieja las diferentes peliciones, que;as
FELICITACIONES g ias yio felici que p 1 los i
Peticidn X | X puf externos sobre algin servicio prestado por la institucion con el objetivo l:Fe
Queja X | x -pdf obtener pronta respuesta. Posee valor pi io de tipo administrative y legal.
Reclamo X | X -pdf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencion se Faalizard s seleccién cuantitativa del
Sugerencia X X .pdf Unica de TO% de prod | anual y cualitativa t do en cuenta la
Felicitacian X X pdf radicacion I de la PQR y la implicacidn dentro de |a historia de la gestisn
Respuesta XX -pdf i inistrativa, La seleccionada, se debe transferir al
Soportes x| X -pdf Archivo Histdrico de la institucion como parte del patrimonic documental
institucional para su conservacién permanente. La muestra no seleccionada
se elimina,
Marco Normativo Extemo: Constitucién Politica de Colombia de 1891,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticién.
185 PLANES Subserie documento que refleja las actividades propias del érea. Posee valor|
40 |PLAN DE TRABAJO 2 8 X primaric de tipo administrative. Cumplido el tiempo de retencién se debe
Pian de trabajo X Xls Drive transferir al Archivo Histérico de la enlidad para su conservacion permanente.
Indicadores de gestin X Institucional por poseer valor Historico y ser parte del patrimonio documental de la
Se y plan de mejc X xls Corporacion y def drea.
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SERIES, SUBSERIES
¥ TIPOS DOCUMENTALES

Soparw d f}acunmto o

ARCHINO || ARGHIVO

bEA| Pammf: 2
] DE GESTION| . GENTRAL

| erectrinice | Sigtoma - S0

| RETENCION BN ANOS |1 pISPOSICION FINAL®

PROCEDIMIENTOS

PROCESOS Subserie documenll que refleja la orientacion que brinda e e Ius
PROCESO ORIENTACION Y ACOMPANAMIENTO DE 2 3 x |aspirantes que desean ingresar a akgun pmﬂrarna que oferta la nmmcu_&n
10 laspirantes Posee valor p de tipo lizado el tiempo de
licitud de informacidn ofera académi X | Google doc. se efimina la serie por perdida de su valor ad ivo y no d il
Respuesta a solicitud X @ valores secundarios.
Nota: La tipologia documental de "solicited de informacién oferta académica”
es de actualizacion diaria, por ser el achivo donde se centraliza la
informacion se debe descargar y asegurar que se conserva el archivo
en el computador del area.
Marco N Interno:  Resclucidn No 1754 de 2018Manual de
proteccion de datos
|Maﬂ:o Normativo Externo: Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de dalos
rsonales.
207 |PROGRAMAS
30 |PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE MERCADEO 2 3 X que refleja la gestién para establecer contacto con otras
1 de evento o invi X @ S entidades para promover los servicios de la institucion. Posee valor primario
Propuestas institucional de tipo administrative, Cumplide su tiempo de !auncién la Subserie se debe
Comunicaciones oficiales X @ eliminar por pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila secundarios.
Registro fotografico % jpa e
213 |REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL.

35 |CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES o 2 - Subsste: documental que s ';:::::: mg:f; P?’n::ir‘orvp::ﬁe h'::
bl Drive administrativo, es de cardcter faciltativo. Finalizado el tiempo de retencion se
Relacidn de conseculives comunicaciones internas X s iisisna) elimina por pérdida de su valor primario y no lar valores

130 |REGISTRO CONTROL DE LLAMADAS 1 0 X Subserie documental de constante actuslizacién, se lleva para monitorear y

g de control de X hacer seguimiento a las llamadas que gestiona el area; con base en la
linformacién se toman acci de impler i jiata, por lo gue sul
valor administrativo se pierde y/o actualiza con frecuencia.

Nota: Se debe asegurar que siempre se cuente con la version del documento|
en el Archivo de Gestion

. Soporte del Documento

FIRMAS RESPONSABLL

O Glo

ﬂos Elu'lque thnl Ma.hucha

Admini ¥ F

Andrea Paola Trujillo Lasso

Secretaria General

Senam—mﬂana Campos Gonzilu
Gestién Document;
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CONSEJO &CADEMIC Y

Soporte del Documento. RETEHCK‘JI\ ENANDS || DIChosICoN AL D

SERIES, SUBSERIES i . i -
YITIPOS DOCUMENTALES Sistema - kﬂCHWO ) : . e _N%:mEm_meTos

SW | DE GESTION

AETAS umental que refieja las decisiones del Consejo Académico
ACTA DEL CONSEJO ACADEMICO 2 8 X X Iméxima autoridad académica de la Institucion y principal érgano asesor del

Orden del dia X @ correo Rector en los aspectos educativos, cientificos y culturales. Posee valor,
Acta y X primario de tipo administrativo, técnico y legal. Cumplido su tiempo de|
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si apiica) X | X retencion se debe transferir la serie al Archivo Histérico de la Corporacion
Peticiones L para su conservacion total, como evidencia del desarrolio misional de la
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila institucién y por adquirir valores secundarios de caracter historico. Ig
Informes X | -pet-.paf se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de
Comunicacién de las decisiones aprobadas ® X @ insiu:ur:?:nal conservacion para evitar la manipulacian del soporte fisico.
Nota: Las decisiones e informacion contenida es producto de las sesiones
del Consejo Académico, sin embargo, la custodia de la documentacion €s
competencia de la Secretaria General. En cia esta serie bien
se verd reflejada en la Tabla de Retencion Documental del Consejo
Académico.
Marco Normativo Externo: Resolucion 21042 de 2014 del Ministerio de
Educacion Nacional, sobre los Estatutos de la Corporacion, se constituye el
Consejo Académico.
12 ACUERDOS La serie refleja las decisiones tomadas por el Consejo Académico en el
10 |ACUERDO DEL CONSEJO ACADEMICO 2 8 X X |desarrollo propio de sus funci como ima autoridad emica de la
Acuerdo X | X -pdf Pagina web Institucién y principal drgano asesor del Rector en los aspectos educativos,
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X @ correo o cientificos y culturales. Posee valor primario de tips administrativo, legal y

técnico. Finalizado el tiempo de retencidn se debe transferir la sere al
Archive Histérico de la Corporacion para su conservacion total, come
evidencia del desarrollo mlsmnal' de ia mshludén y por adquirir
isecundarios de cardcter histd e s debe
digitalizar la serle para facilitar su consulta y como medada de conservacion
para evitar la manipulacién del soporte fisico.

Nota: La produccién documental, decisiones e informacion contenida es
responsabilidad del Consejo Académico, sin embargo, la custodia de la

documentacién es p ia de la ia General. En consecuencia
esta sarie tambien se verd reflejada en la Tabla de Retencién Documental del
Consejo Académico,
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7 4. CONSEJO ACADEMICO :
216 REGLAMENTOS IINFSTITUCIOMALES 2 8 X X |Subserie documental gue regula ks poliicas, objetivos, esbuctura y
Reglamento de la Biblioteca X X pdf actividades ac parala idad institucional. Posee valor primario

de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencin, contado a partir de
su actuglizacién, se debe transferr la serie al Archivo Historico de la
Corporacién como evidencia del desarollo de las aclividades misionales de
la institucién y por adquirc valores secundarios de caracter historico.
se debe digitalizar la sere para facilitar su consulta y como
medida de conservacion para evitar lamanipulacién del soporte fisico,

Mota: La propuesta y proyeccion de esta serie es iniciativa de los diferentes
y é&reas académicas y sdministrativas en desamollo de sus
.ﬁ.lr:cmnas No obstante la aprobacion y regulacién de los estalutos es
/- avalada por el Consejo Superior y comunicada a través de acuerdos del
mismo Consejo,

Marco Normativo Interno: Acuerdo 082 de 2015 del Consejo Académico -
lReglammhu Biblioteca.

convenciones: FIRMAS RESPONSABLES

esEnfique Reyes Mahecha Andrea Paola Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzélez
errector Admirust‘aﬁvo y Financiero Secretaria General Coordinadora Gestién Documental
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ARCHIVO

ARCHIVO ;
DECESTION CENTRAL .
Subserie dcuenlx! que refieja las reuniones del equipo de a Vicerrectoria
ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL Académica y las decisiones tomadas para cumplir los objetivos del drea,
i correo Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencién
Citacién X @ Sk i b ]
institucional se debe fransferir al Archive Histérico de la Corporacidn para su
Acta x pdf Drive conservacién total como parte de la memoaria documental de la institucian y
Lista de asistencia X pf apps.corhwila del drea,
Comunicaciones oficiales yio soportes (si aplica) X
63 CONVOCATORIAS Subserie documental que refleja os lineamientos necesarios para seleccion y|
10 CONVWA'_I‘ORM MONITORIAS 2 8 X control de las actividades desempeifiadas por los estudiantes gue son
Cmv?f:am”a ! X pdf beneficiados de las monitorias académicas, Posee valor primario de tipo
Relacion de los aspirantes X xls Pagina web administrativo. Cumplido su tiempo de retencién, se debe transferir la serie al
B Har I sy X pdf Archive Histérico de la institucién para su conservacion parmanente como,
Plan de trabajo monitores X Xl Drive evidencia de las actividades misionales de la Corporacién.
Informe de actividades X @ institucional
Control asistancia a monitoria X -pdf Marco Nermativo Interno: Resolucién No 2164 y 2179 del 2020
Certificado de cumplimiento de monitores X @ 2 g &
138 INFORMES Subserie documenal gue refleja el reporte de aquellos estudiantes que|
presentan algin riesgo que afecta su buen desempedio académico. Posee|
18 |INFORME DE SEGUIMIENTO DE ESTUDIANTES EN RIESGO 2 8 X valor primario de tipo administrative, Cumplido su tiempo de retencion, se
Reparte inicial de estudiantes en rissgo x debe transferir al Archivo Histt?n‘oo de la Corporacion para su conservacion
Reporte de seguimiento x xls Drive to?a_l come parte de Ig memoria documental del area y cumplimiento de la
Comunicaciones oficiales Yo @ Institucional mision de la Corporacion.
Informe final x
35 |[INFORME DE GESTION 2 8 X Subsenie documental que refieja la gestion realizada por la Direccion y sus
; Wie X @ Correo dreas adscritas en un periodo especifico. Posee valor primario de tipo
Comunicacién Oficial institucional admini ¥ técnico. Cumplido su tiempo de retencion se debe transferir
ppt Drive al Archivo Histdrico de la Corporacion para su conservacion total como parte
Informe institucional de la memoria documental de la institucién y del drea.
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192 PETICIONES, QUEJAS, RE , SUGERENCIAS, 2 8 Serie documental fransversal que refeja las diferentes peficiones, quejas,
FELICITACIONES reclamos, sugerencias ylo felicitaciones que presentan los usuarios internos y
Peticion L .pdf externos sobre algin servicio p do por la institucion con el objetivo de
Queja X X pdf 1 ‘obtener pronta Posee valor io de fipo inistrativo y legal.
Reclamo X X pdf \{Bf_“ﬂﬂlﬂﬁ Cumplido su tiempo de ion se realizarad una it tativa del
Sugerencia X [ % paf Unica do 10% de produccitn d tal anual y cuall iendo en cuenta la
Felicitacién X X .pdf radicacion importancia de la PQR y la implicackhn dentro de la historia de la gestién)
Respuesta x| X pdf académico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al
Soportes XX paf Archivo Histérico de la institucion como parte del patrimonio d
institucional para su conservacion pemanente. La muestra no seleccionada
se elimina.
Marco Normativo Externo: Constiucisn Politica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion.
195 PLANES Subserie documento que refleja las actividades propias del area, Posea valor
40  |PLAN DE TRABAJO 2 ] X primario de tipo administrativa. Cumplido el iempo de retencion se debe
Plan de trabajo X Xis Drive transferir al Archivo Histérico de la enfdad para su conservacidn permanente|
Indicadores de gestion X i por poseer valor Histérico y ser parte del patrimonio documental de la
: = + institucional :
Seguimiento y plan de mejoramiento X s Corporacién y del drea.
204 PROGRAMACIONES Subserie documental que refleja s programacion y ocupacion de los
10 |PROGRAMACION DE LABORATORIOS 2 8 X laboratorios que tene la institucén, Posee valor primario de tipo
jci i i administrativo, Cumplido su tiempo de retencién, se debe transferir al Archivo
talles 3
e A pRgamacen oo p.récﬂws HEREkGEy Fre # A e Histarico de la institucion para su tonservacion total, como parte de la
Reporte de actividades realizadas X -pdf Imemoria documental del &rea y porque puede desamollar valores
secundarios de caracter investigativo.
2m PROCESOS Subserie documental que refleja las salidas amicas de los
135 |PROCESOQ SALIDAS PRACTICAS EXTRAMUROS 2 a X con el objetivo de fortalecer el mmqrmemo tedrico - practico adqulndo
P ion de i X X paf Posea valor primario de tipo ini Cumplido su tiempo de
Documento de gestion de practica extramuros X X pdf ~ Drive se debe ftransferir al Archivo Hitérico de la Corporacidn para su
Notificacién vertificacién requisitos estudiantes X X pdf institucional conservacion total como parte de la memoria doc\.lmenlal del ﬁrea 3 poegle
Informe de practica extramuros X puede desarrollar valore secundarios de gativo @ |
Marco Normative Interno: Acuerdo 105 de 2016 del Consejo Académico,
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_|VICERRECTORIA ACADEMICA

Saporta del Documents

E Farmato
Bk Electrdnico

L ARCHIVO | ARCHIVO

E GESTION| | CENTRAL
a5 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 5 3 x Subserie documental que se realza para confrolar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficial i int . Posee valor primario de tipo
Relacion de consecutivos comunicaciones internas X xis Driva administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tempo de retencién se
elimina por pérdida de su valor primario y no desaroliar valores secundarios.
65 [CONTROL ENTREGA DOCUMENTOS A OTRAS AREAS 2 3 X Subserie documental que refieja la entrega de documentos resultantes de
Registro entrega documentos compromisos presupuestales x compromisos del 4rea con otras dependencias. Posee valor primario de tipo
dministrativo. Cumplido su tiempo de retencién se elimina la serie por|
perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.
1. Soporte del Documento
P: Paps|
DEA:  |Documento electrérico de archivo
2. Disposicién Final
3 Conserva Total
> iminacion
D Digitahizacion u otros soportes ye . Andrea Paola Trujillo Lasso iletia Campos Gonzalez
B Seleccitn Financiero Secretaria General Coordinadora Gestisn Documental
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A Eestronical - 3W
mmu“mnmgucumﬁm;
en maleria de desmmilo, wvaluncien y|
mejoramisnts cumicular, Posee valar primaro de tipe adminisiraivo f beenico. Flnmnn
Citacion % a cofeo ol tempo de retencién se debe iranaferk sl Archivo Histdrico de la Corpomcitn como
Acts X X pdt Drive avidencia de las oclividedes misionales de la insthuckin pam sy conservacién total,
i |iguaimente sa debe dighalizar b sere parafscitar su consults madida
Lista de asistencia X ot |apps corhuila s by S R s b ke
|Comunicaciones oficiates yio soportes (sl aplica) X
Marco Normative Interne: Acusrdo 288 de 2022 del Consejo Académico.
Serie documental gque raﬂe]s para |a asignacin de labores formatives,
18 AGENDA SEMESTRAL PROFESORAL 2 8 X ‘de axtansién sn [as agendes|
: s de flos profesores do la Institucidn. Posee wvalor primario de tipoj
L
A bancy i P = | aaministrativo, Cumplido su tiempo de retencidn, se debe transferir Ia seria|
Agenda Semestral profesoral x| xR -pdf |natituicional &l Archivo Historico da la an, para su i comg
Agenda intersemestral profesoral I pdf ich de las activi i dataC y porgue puade
Infarme o constiidade de andlisis de resultados. X s de cardcier | @ higtarico.
Marco Normative Interno: Acuerde 524 de 2021 del Consajo Académico.
90 = ]EVN.I.W:!DNES [Subserie documental que lu'lo]s u readhadu e 36N del
10 |EVALUACION DOCENTES 2 B X docente  en {Docencia,
Informe estadistico X . it swal r . Posea valor primasio de tpo
Consclidado de la evaluacidn docente X Corhwila Plus administrativa, Cmﬁldo su tlempo de mtmuﬂn se debe transferir 1a serie
Andlisis da la evaluscién docente X al Archivo Histérico de la 36N, para su
Ptan de mejoramients - x e evidencia de las aclividades del area y porgue puede desamollar valors|
secundario de cardcter investigativo e histéncs,
20 |EVALUACION RESULT, APRENDIZAJE H B i3 |EET que refieja o resultado de de Tos.
Acta de reunidn M cumé [uw‘ama rmninulo} X de aprendizaje por pante de log estudiantes. Posee valor primaniol
Matriz d 3 X Cortuila Plus de tipo administrative. Cumplide sy tiempo de ratencién, se debe transfarir la
deRA.. 380 - metologia) X merie al Archivo Historico de la para su -1
Proceso de ¢ it di de ap Evaluation) X a como evidencia de las actividades def drea y porque puede desarrollar valora|
secundario de cardcter investigative & histénes,
138 TNFORMES [Stbsere que reNeja & segus 3a 105 panes,
55 INFORME DE SEGUIMIENTO LABOR ACADEMICA DE 2 8 X de trabajo definidos por lo prn!ewu Pneae valor primario de tpo
DOCENTES administrative. Cumplide su iempo de retencidn se debe transferis al Archivo
Solicitud a o8 docentes sobre cumplimiento del plan de trabajo X a Histérico para su conservatica total, como evidencia de |a gestidn def drea y)
Informe de actvidades desarrollades docentes x s | Goagle Orive (RO VMBI  TNTR
Informe o conaolidado de andlisls de resultados. x
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155 PLANES Subsesie documental que reflefa los programas de capadctacién que realiza
15 |PLAN DE FORMACION PROFESORAL 2 18 x 12 Institucién para mejorar las compstencias def personal docents, Poses
Plan * velor primario de tipo administrative y lagal, Cumplido su tiempo de
Lista de asiatencla X retencion, la serie debe ser transferida & Archive Histdrico de la institucidn
Informe x como parte de la memoria documental de la Corperacion.
Seguimiento X
Nota: De existi la tipologia de certificade de capacitacién, estos deben ser
/-.\ i en la historia laboral de cada trabajader.
MENT L =
=13 EEJG'IITRDL :EE,”.“STM _[?EE.W |Subsene documental que se resfiza para confrolar ¥ conocer las
35 3 comunicacones oficlales enviadas internaments. Peses valor pimario de
Eoiiae X e Diive tipo administrafivo, es de cardcter faciitativo, Finalizado e tiempo de

retencian se efimina por pérdida de su valor primario y no desarotlar valores
secundarios.

ahe

Andrea Pacla Trullllo Lasso Tampos

25 M 3
| VTcerrector Administrative y Financ

2 General Coordinadora Gestidn Documental
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ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

SERIES, SUBSERIES

Soparte det Documento

Sistema - ARCHIVD

ARCHIVG

RETENGION EN ANOS | DISPOSICION FINAL

PROCEDBMENTOS

¥ TIPOS DOCUMENTALES | i Formato |
| : e P PP plecvomeo, W DEcestion cenmrar OTI B S B e .
ACTAS Subserie documental que refieja los lineamientos para el aseguramiento de la
15 2 a8 X X calidad institucional, Posea valor pri de tipo admir ¥ nécmoo
ACTA COMITE DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD Cumplido su fiempo de retencion se debe transferir la serie al Archivo
Citacian X @ cOTen Histérico de la Corporacién para su conservacion total, como evidencia del
Acta X desarrollo misional de |a institucién y por adquirr valores secundarios de
Lista de asistencia x pdf apps.corhuil cardcter historico. Ige ite se debe digitalizar la serie para facilitar su
(Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X X consulta y como medida de conservacion para evitar la manipulacién del
soporte fisico.
Marco N tivo Interno: | 2679 del 2022.
138 INFORMES Subserie documental que refieja la gestion realizada por el drea en un|
35 |INFORME DE GESTION 2 8 X periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el
Correo tiempo de retencién se elimina puesto que pierde su valor administrative; dej
Comunicacién Oficial X institucicnal igual forma, la i ion queda ¢ en el Informe anual de las
Informe X pet Vicerrectorias, Direccion de Planeacién y de la Rectoria.
195 PLANES Eubseris documental que refieja las actividades propias del drea. Posee valor
40 |PLAN DE TRABAJO 2 8 X % |primaric de fipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencion se debe|
Plan de accion X s |transferir al Archivo Historico de la enlidad para su conservacion permanente
Indicadores de gestion X por poseer valor Histérico y ser parte del patrimonio documental de la
Seguimiento y plan de mejoramiento X Corporacion y del drea.
Ventanilla
Comunicaci ficiales y/o soportes (si aplica) X Unica de
X Radicacién
198 i [Subsene documental gue estabece la poliica y Tneamienios de
POII..‘IT!CASlINSﬂ‘I'UCI_ONnLES T " 2 8 * X |autoevaluacion, auWag:[I:cim y mejoramiento institucional. Posee valor]
Poliica g 5 Adtlons ny e s 4 bt pég!na Yl |primario de tipo y legal. Cumplido su tiempo de retenciin,
fictecdo depratiacion del Conselo Supsar 2 % Pl paginerweh lcontado a partir de su actualizacién, se debe transferir la serie al Archivo
Histérico de la Carporacion como evidencia del d llo de las actividad
|misionales de la institucién y por adguiric valores sacundarios de cardcter
histérico. Igualmente se debe digitalzar la sere para facilitar s5u consulta y
como medida de conservacion para evitar la manipulacion del soporte fisico.
Nota: La propuesta y proyeccién de esta serie es iniciativa de Sistema
Interno de Aseguramiento de la Calidad - SIAC; No obstante la aprobacidn y|
gulacién de los estatutos es avalada por el Consejo Superior y comunicada
a traves de acuerdos del mismo Consejo.
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198 15 ;ggg:‘:'cslg;:g :lg.#ﬂgrg”cifgsu CALIDAD 2 13 X Subserie documental que refieja el proceso realizado ante el Ministerdo de|
Educacién Macional para la obtencion y/o renovacion de las condiciones
Informe condiciones institucionales X -pdf institucionales. Evidencia el desamollo de las actividades misionales de la
Presentacién yfo radicacion de condiciones institucionales X -pdf institucion. Posee valor primario de tipo administrativo, técnico y legal.
Completitud de documentos iciones institucionale: X -pdf Cumplido el tiempo de retencion la serie debe ser transferida al Archivo
Designacion de pares académicos (notificacian, hojas de vida, Histérico de la entidad para su conservacién parmanente ya que, desarrolla
aceptacion, entre ofros) X -pdf Sharepoint valores secundarios de caricter histérico y hace parte del patrimonio
Visita de verificacion (agenda, asistencia, acta de verificacion, acta infitucianal documental de la institucion. Igualmente se debe digitalizar la serie para
de apertura y deme) x pdf facilitar su consulta y como medida de conservacion para evitar la
Informe de pares X pdf manipulacién del soporte fisico.
Observaciones al informe de pares X pdf
Resoluciones expedida por el Ministerio de Educacion Nacional x pdf Marco Normativo Externo: Ley 30 de 1992, Decreto 2904 de 1994, Ley
1188 de 2008, Decreto 1295 de 2010, Decreto 1075 de 2015, Decreto 1330,
de 2019, Decreto 843 de 2020,
Nota: Aseguramiento de la calidad en conjunto con la Vicerrectoria
Académica, los programas académicos y demas areas que intervienen,
construyen y soporan todo el proceso de obtencién y renovacion de
condiciones institucionales; no obstante, la Secretaria General colabora en el
cargue de la informacion en las plataformas de los diferentes entes de control
I tales como Ministerio de Educacion (SAGES, CONACES) y Consejo Nacional
de Acreditacion.
ACREDITACION INSTITUCIONAL 2 13 X X
Informe de condiciones iniciales X pdf
Presentacion y/o radicacion de condiciones iniciales X pdf Subserie dogumental que refleja el proceso realizado ante el Ministerio de
Completitud de d 1tos condiciones inicial X .pdf Educacién Nacional para la obtencion ylo renovacion de la acreditacion
Designacion de pares émicos (notificacién, hojas de vida, instituciona. Evidencia el d de [as actividades misionales de |a
aceptacion, antre ofros) b4 pt institucién. Posee valor primaric de fipo administrativo, técnico y legal.
Visita de apreciacion de condiciones iniciales (agenda, asistencia, Cumplido el tiempo de retencion la serie debe ser transferida al Archivo
acta de verficadén, acta de apertura y cieme) X .pdf Histérico de la entidad para su conservacién pemanente ya que, desarrolla
Informe de pares académicos X pdf valores secundarios de cardcter histérico y hace parte del patrimonio
Observaciones al informe de pares académicos X -pdf documental de la institucion. Igual se debe digitalizar la serie para
Notificacién expedida por el Ministero de Educacion Nacional de facilitar su consulta y como medida de conservacion para evitar la
condiciones iniciales X pdf Sharepcint manipulacién del soporte fisico.
Silencio administrativo positivo X pdf =tRpon
Informe de i6n con fines de acreditacion institucional X pdf infitucional Marco Normativo Externo: Ley 30 de 1992, Ley 1188 de 2008, Decreto
Presentacién ylo radicacién del informe de autosvaluacion con fines 1295 de 2010, Decreto 1075 de 2015, Decreto 1330 de 2019,
de acreditacion institucional X -pdf
Completitud de do ttos de aut luacio X _pdf Nota: Aseguramiento de la calidad en conjunto con la Vicerrectoria
Designacién de pares académicos para autoevaluacién (notificacién, Académica, los programas académicos y demds areas que intervienen,
hojas de vida, aceptacién, entre otros) X paf construyen y soportan todo el proceso de obtencion y rerovacion de
Visita externa de pares émicos para autoevalucion (agenda, condiciones institucionales; no obstante, la Secretaria General colabora en el
asistancia, acta de verificacion, acta de apertura y cierre) X pdf cargue de la infarmacién en las plataformas de los diferentes entes de control
Informe de luacién de pares académicos X pdf tales como Ministerio de Educacion (SACES, CONACES) y Consejo Nacional
Observaciones al infi de pares ac X pdf de Acreditacién.
Resoluciones expedida por el Ministero de Educacian Nacional X pdf
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ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
. 'Snpurie aei Qccumanm L RE"IEN’JO'\. EN Arws | pisposicion FINaL” e e
SERIES, SUBSERIES . e
Y TIPOS DOCUMENTALES p UEr‘- £ Fnrmatﬂ E‘.mterna AR“‘HI\r') | »\’EGHNO |
: - i " iElectromos | S0 BE GESTION | CENTRAE |
Evidencias nedI:s encuem:::: ibilizacién y capacit; § ::: Subserie documental que reflja la autoevaluacion, el mej et sartinie
e s ¥ curnpl|rmsnln de metas institucionales. Posee valor primario de tipo)
g:r:mdeaut::vamdén 2p i ﬂ Sharepoint a ivo, técnico y legal. Cumplido el tiempo de retencién se debe
Plan de mejoramiento X pdt institucional transferir al Archivo Histdrico de la Coperacién para su conservacion total, ya
Anexos % Ipdl' que desarolla valores secundarios de caracter historico y como evidencia de|
i i : !as actividades misionales de la institucion para su conservaciin total.
Caninicinat odsles S JBK i se debe la serie parafaciitar su consulta y como)
medida de omseruac.ﬁn para evitar la manipulacitn del soporte fisico.
Marco Normativo Intermo: Resolucion 2102 del 4 de mayo de 2020;
Acuerdo 282 del 2022 del Consejo Académico.
Marco Normative Externo: Ley 30 de 1992, Art. 55, Ley 1188 de 2011,
Decreto 1075 de 2015 dal Ministerio de Educacion, Acuerdo 2 de 2012 del
Consejo Nacional de Educacién Superior - CESU
208 PROGRAMAS ACADEMICOS Subserie documental que refleja el proceso qus se realiza para el
20 |REGISTRO CALIFICADO . ’ 2 13 X N jento de las condici de rias’ para ofertar los programas
Acuerdo de Aprobacién por parte del Consejo Superior X | X pdf -, académicos de la institucién. Posee valor primario de fipo administrativo,
Condiciones del programa X x pdf legal y técnico. Evi ia el d lio de las actividad les de lal
Informe ge condicionea de calided XX pr institucion. Cumplido el iempo de ratencién la serie debe ser transferida al
Radicacién de solicitud de registro calificado X X pdf . Archive Historico de la entidad para su conservacion permanente ya que, i
Designacion de pares académicos (notificacién, hojas de vida, X x pdf desarrolla valores semndanos de cardcter historico, investigativo, testimonial
Visita de verificacion (agenda visita de pares, asistencia, acta de X X pdf y hace parte del paf o d tal de la institucién. Ig\ se debe
;‘m:m%:z;;b;;’“m““) : : ::: ks |digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacian
: arepo ara evita |
Recurso de Reposicion ante el MEN (Sclo si aplica) X X pdf institucional [pars avitarta Manipulacion ded soporis fisico,
gﬁ:g;u::;nr:“;ﬁw d';em?: i i p:i Marco Normative Externo: Ley 30 de 1992, Ley 1188 de 2008, Decreto)
Plan de contingencia t:loaplica} X X I:dl 1295 de 2010, Decreto 1075 de 2015, Decreto 1330 de 2018,
Histérico de procesos ante el MEN o CNA (matriz de trazabilidad) | X [ X pot o ‘“_‘“9';::“""““’ de: /18- Cdldad 5! s i R ;ze‘im"lg‘;:
construyen y scpnn:an todo el p de acrecitacion; no lal
Secretaria General colabora en el cargue de la informacidn en las)
| de los diferentes entes de control tales como Ministerio de|
i6n (SACES, CONACES) y Consejo Nacional de Acreditacion,
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ACREDITACIO DEMICOS

refleja el pr que reallz para

Informe de condiciones iniciales de program X |acreditacion y cumplimiento de las condiciones de calidad de los programas
5 A o que oferta la institucion. Posee valor primario de tipo administrativo, legal v
Presentacion ylo radicacién de condiciones iniciales de programa ol -pdf técnico. Evidencia el desarrollo de las actividades misionales de la institucion.
Completitud de documentos condiciones iniciales de programa e -pdf Cumplido el tiempo de retencién la serie debe ser transferida al Archivo
Designacin de pares académicos (nofificacion, hojas de vida, Historico de la entidad para su conservacion | ya que, d il
aceptacion, entre ofros) W i 1N A -pdf valores secundarios de cardcter histérico, investigativo, testimonial y hace
Visita de aplreciafion de condiciones imc!ajss (agenda, asistencia, parte del patrimeonio documental de la institucian. Igualmente se debe
acta de verificacion, acta de apertura y cierre) X X pdf digitalizar |a serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
Informe de pares académicos condiciones iniciales X X .pdf para avitar la manipulacion del soporte fisico,
Ohgsnra::‘ones al informe de condiciones iniciales pares académicos| X X .pdf Marco Normativo Externo: Ley 30 de 1992, 1188 de 2008, Dacreto,
Notificaci6n expedida por ei Ministero de Educacion Nacional de 1285 de 2010, Decreto 1075 de ;ms, Decreto 1;533 de 2019,
condiciones iniciales X x pdf
Informe de | con fines de -ién de prog X X pdf ' : J 3 - 4
Presantacién y/o radicacion del informe de autoevaluacion con fines :g:‘é:g'gﬁmx;ag; Iaac::‘:r:‘::o:r; m:";mar::: :;ie \:mm
ge “mqlt?dd:" ::Npmgama: c::lémico i i .pd: L yen y soportan todo el proceso de acrecitacion; no obstante, la
ik el d: i s = 46h (nolifcacion P Secretaria General colabora en el cargue de la informacion en las
hoja'fr;e vida agaptacién entre atrop:J A X X pdf plataf de los dife entes de control tales como Ministerc de
Visita externa da pares acadeémicos para autoevalucion (agenda, Ed 1 (SACES, CONACES) y Consejo Macional de Acreditacion.
asistencia, acta de verificacién, acta de apertura y cierre) X x pdrf
Informe de aut luacion de pares démico: X X pdf
Observaciones al informe de autoevaluacién pares dé X X .pdf
Resoluci pedida por el Mini de Eds 1 Nacional x X pdf
AUTOEVALUACION DE PROGRAMA ACADEMICO 2 13 X X t._"subserle documental que refleja la autoevaluacion, el mejoramiento continuo|
o ¥ cumplimiento de metas de los prog académicos de la institucia
Evidencias de los encuentros de sensibil y cap 1es X -pdf Posee valor primario de tipo administrativo, técnico y legal. Gumplido el
Instrumentos de autoevaluacién X -pdf tiempo de retencién se debe transferir al Archivo Historico de la Corporacian
Informe de autoevaluacion X -pdf para su conservacion total, ya que desarrolla valores secundarios de caricter!
C s de Facion X pdf histérico y como evidencia de las actividades misionales de la institucion para
Plan de mejoramiento X pf su conservacion total. lgualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su
Anexos X -pdf Sharepoint consulta y como medida de conservacién para evitar la manipulacién del
Comunicaciones oficiales - coreos X .pdf institucional soporte fisico.

Marco Normativo Interno: Resolucién 2102 del 4 de mayo de 2020;
Acuerdo 282 del| 2022 del Consejo Academico,

Marco Normative Externo: Ley 30 de 1982, Ar. 55, Ley 1188 de 2011,
Decreto 1075 de 2015 del Ministerio de Educacién, Acuerde 2 de 2012 del
. : ian =
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Soporte del Documento RETENCION EN ARDS OISF’O{;.!.(HGN FINAL

SERIES, SURSERIES . e - -

¥ TIPOS DOCUMENTALES e ipEa Formatn Sigtema . | ARCHIVO || ARCHIVO o <
3 ; S 2 ; £3 E 5 D
: | Electronico: - SW BE GESTION | CENTRAL 1 1

PROCEDIMIENTOS

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

Relacion de consecutivos comunicaciones internas

Subserie documental que se realiza para controlar y conocer [as

icaci ficial iadas i te. Posee valor primario de tipo|
dministrativo, es de cars facilitativo. Finalizado el tiempo da retencion se|
elimina por pérdida de su valor primario y no desarollar valores secundarios.

| ~ Carlos Eni Andrea Paola Trujillo Lasso Sal i Campos
& Vicerrector Administrativo y Financiero Secretaria General Coordinadora Gestion Documental
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AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE

PRUCEDIN]

Subserie documental refieja las decisiones ladas para cu-npllr Ios
ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 18 X X |objetivos del drea, Posee warorPa o de tipo admini -G ) su
Citacion X @ coreo tiempo de retencién se dabe transferir al Archivo Histérico de la Corpnrauén
e . X pdf Drive para su conservacién total como parte de la memoria documental de la
Lista de asistencia X pdf apps.corhuil institucién y de! area,
Comunicaciones oficiales yio soportes (si aplica) Xl x
138 |JNFORIAES Subserie documental que refleja la gestion realizada por el area en un
35 (INFORME DE GESTION 2 8 b periado especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el
% Correa tiempo de retencion se elimina puesto que pierde su valor adm]nfstraltl;o: de
i ’ o igual forma, la infc ion queda id en el Informe anual de las
Comunicacion Oficial Helhal Vicerrectorias, Direccion de Planeacion y de la Rectoria.
Informe x pot
195 PLANES |Subserie documental que refleja las actividades propias del area, Posee valor
40 |PLAN DE TRABAJO 2 8 X X |primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencién se debe
Plan de accién 3 X s transferir al Archivo Histérico de la enfidad para su conservacion permanents
indiealores de.gestion, X por poseer valor Histérico y ser parte del patrimonio documental de la
Seguimiento y plan de mejoramiento X Corporacion y del drea,
Ventanilla
Comunicaciones oficiales yio rtes (si aplica) X X Unica de
Radicacion
208 * |PROGRAMAS ACADEMICOS Subserle documental refieja el procesc para la implementacion de
15 |DISENO DE MODULOS VIRTUALES DE APRENDIZAJE 2 13 * X |modulos virtuales de apqr:emmpyam los cﬁfererftes programas que oferta la
Disafia de a_prer:sd»zaja aprobada del médulo institucién. Posee valor primario de tipo administrativo y técnico. Evidencia el
Disefio Plataforma d de |as actividades misionales de la institucién, Cumplido el tiempo
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) Virtual de de retencion la serie debe ser transferida al Archivo Histérico de la entidad
Aprendizaje para su conservau(m permanente ya que, desarrolla valores secundarios de
Moadie X ivo, testimonial y hace parte del patrimonio
documantal deia mstlu.lcibn
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comuni internas

| Relacion de cor ti

P | DEA

: Soporte dal Documento

Formato

Elacironito

o BETENCION ENARDS | DISPOSIGION FINAL™ -
Sistema: = ARCHIVO [ ARCHIVO | o i ra PROCEDISIENTOS
|| DE GESTION - CENTRAL = i

W

Subserie documental que se realza para controlar y conocer las

icaciones ofici enviadas | Posee valor primario de tipo

iministrativo, es de cara facilitativo. Finalizado el tiempo de retencién se
elimina por pérdida de su valor primario y no valares dark

CONVENCIONES

#\Vicerrector Administrativo y Financiero

o
hecha—————=sandrea Paola Truijillo Lasso

Secretaria General
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5.4. 3 ACTAS Subserie documental que refleja lineamientos para articular la capacidad Instalada y
76 ACTA COMITE INSTITUCIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E de recurso humano para la e l6n de las de i igaci
INNOVACION 2 18 X tecnoldgico e ién. Posee valor primario de ipo administrativo, técnico y legal.
oo Correo Cumplido su iempo de retencién se debe transferir la serie al Archivo Histérico de la|
Citacion X @ Institucional Corporacidn para su conservacitn total, como evidendia del d llo misi de lal
: institucién y por adquirir valores secundarios de cardcter histérico. Igualmenta se
td‘: A X : .p:; Dmreh i debe digitaizar la serle para facilitar su consulta y como medida de conservacién para
RS AR HRORL S - 2 0 P apRscariiala evitar la manipulacion del soporte fisico.
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X X
Marco Normative Externo: Acuerdo 209 de 2020 del Consejo Académico
36 CERTIFICADODS Subserie documental generada a solicitud de los usuarios (estudiantes,
15 |CERTIFICADO DE PARTICIPACION CTel 2 3 X docentes) para certificar su participacion en los diferentes proyectos,
Soliciud s X @ OneDrive semilleros o grupos de investigacién. Posee valor primario de fipo
Certificado de participacion X -paf Institucional administrativo y técnico. Cumplido su tiempa de retencion contade a partic de
Respuesta X [« ) la finalizacion de |a participacién, se debe eliminar la serie por pérdida de sus
= valores primarios y no desarrollar valores secundarios.
63 CONVOCATORIAS Subserie documental que contiene los documentos de las diferentes
20 CONVOCATORIA PROYECTOS DE CTI CON FINANCIACION 3 5 % cor torias que se para impl proy da i HHARIBH
INTERNA ; |Posee valor primario de tipo administrative, técnico y legal. Finalizado el
Términos de referencia X -pdf tiempo de retencién en el Archivo de Gestitn se debe transferir la serie como
Comunicacion oficiales 3 F A . @ al Archivo Histérico de la institucién para su conservacién permanente por,
Publicacién de la convocatoria . X @ ? poseer valor Histérico y como muestra de las actividades misionales de la
Frop de los proyectos de investigacion # X -pdf OneDrive Corporadian.
Lista de chequeo por propuesta presentada X X Xis Insfitucional
Evaluacion de la propuesta x
D¢ de ap de los X
Publicacién de los resultados de la convocatoria X
B4 ESTRATEGIAS ‘Seﬁe documental que refleja la participacion o asistencia del CTel en los
15 |ESTRATEGIA DE PARTICIPACION EVENTOS Y FOMENTO DE 2 14 5 eventos que promueven la Ciencia, Tecnoldgia, Investigacién e Innovacion.
INVESTIGACION E INNOVACION Posee valor primario de tipo administrativo, Finalizado el tiempo de retencion
CIWUHIWQOHGS_OﬁUBiES X @ ; se debe digitalizar y transferir la serle al Archivo Histérico de la Corporacién
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila ya que adquiere valores secundarios de carécter histérico.
Participacién en eventos y actividades institucionales X .pdf
102 GRUPOS DE INVESTEG.}CION 2 8 X Serie documental que refleja la gestion realizada por los diferentes grupos de
Registro para grupos de !nvesr'gadldn X investigacion que tiene la institucion para promover la produccidn de
Plan de accion grupo de investigacion X xls OneDrive conocimiento nuevo, Posee valor primario de tipo administrativo y técnico.
Acta de reunién de seguimiento X .doc Institucional Cumplido su tiempo de retencion, se debe transferir al Archivo Histdrico como
Soportes del seguimiento X . evidencia de las actividades misionales de la institucién y porque desarrolla
Lista de asistencia X -pdf apps.corhuila valores secundarios de caracter investigativo y cientifico. De igual forma, la
serie debe ser digitalizada para evitar la manipulacion del soporte fisico y
como medida de conservacion.
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SERIES, SUBSERIES
¥ TIPOS DOCUMENTALES

Formato
Elsctranico |

Sistema -
Sw DE GESTION | CENTRAL

PROCEDIRIENTOS

:Seris dome q ﬂa la gestién realizada por la reccion ysu

MES
INFORME DE GESTION areas adscritas en un periodo especifico. Posee valor primario de tipo
o 2 X @ Correo administrativo y técnico, Cumplido su iempo de retencion se debe transferir
Comunicacion Oficial institucional al Archivo Histérico de la Corporacion para su conservacion total como parte
X ot OneD!wa de la iad tal de Ia i ion y del drea,
Informe Institucional
1 INFORME DE EJECUCION DE CONVENIOS O CONTRATOS 2 18 |Subserie documental que refieja la ejecucién de convenios y contralos
INSTITUCIONALES idos con ofras Insfituci donde CTel es |la encargada de
forme de ejecuion o g x| x -pdf sjecutarlos o supervisarlos. Posee valor primaro de tipo técnico,
Entregables, soportes y anexos del informe x| X +paf One Drive administrativo, legal y contable. Cumpido su tiempo de retencion, contado a
Comunicaciones oficiales X X pdf partir de la liquidacién del contrato, se debe reslizar una seleccion cualitatival
de la ion, que privilegie la ejscucion de los convenios y/o
( b | i con la misién de la Direccion, los que|
hayan img 2N Sus trar jones organi ejecucion de planes de
desarrolio o Egi d llo de prog institucionales, pre 3
de politicas, confratos de mayor cuaniia, mayor aporte al desarrollo a nivel
local, regional, nacional e intemaconal, entre otos. La muestra no
seleccionada se eliminara, estos documentos corresponderdn a los contratos
que no contribuyen a testimoniar el deyenir de la facultad, sino que cbedecen
a asp logisticos, i ivos, de cuestiones internas y de apoyo.
== —|[PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 = Sene documental ransversal que releja las diferentes peticiones, quejas,
FELICITACIONES reclamos, sugerencias y/o felicitaci quep tan los ios intermnos y
Peticion x| X% -pdf sobre algin servicio prestado por la institucién con el objetivo de
Queja X | X pdf |obtener pranta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Recamo X | x pdf Ventanilla Cumplido su iempo de retencién se realizard una seleccion cuantiativa del
Sugerencia ol B -pdt Unica da 10% de produccion documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la
Feliciiacion x| x pdf radicacién importancia de Ia PQR y la implicacén dentro de Ia historia de la gestié
Respuesta X X pdf démico administrativa. La seleccionada, se debe transferir al
Sopories x| % pdf Archivo Histérico de la institucién como parte del patrimonio documental
institucional para su conservacion permanente, La muestra no seleccionada
se alimina.
Marco Normativo Externo: Constiticién Politica de Colombia de 1981
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticién,
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195 PLANES Subserie documento que refleja las actividades propias de! area. Posee valor,
40 |PLAN DE TRABAJO 2 8 X primario de tipo administrativo, Cumplido el tiempo de retencion se debe
Plan de trabajo X s OneDiive transferir al Archivo Histérico de la entidad para su conservacién permanente
Indicadores de gestién X Institucional por poseer valor Histérico y ser parte del patrimonio documental de la
Seguimiento y plan de mejoramiento X s Corporacién y del drea.
o POLITICAS INSTITUCIONALES 2 8 X ] y .
Politica de Ciencia, Tecnologia e Innovacién X pdf pagina web Subserie documental que establece la politica y lineamientos para la
Acuerdo de aprobacion del Consejo Superior, X .pdf pagina web generaaén, apropiacion y divuigacion de nuevos conocimientos medianwle la
investigacion basica, aplicada, el desarrollo tecnolégico y la innovacién.
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de
retencion, contado a partir de su actualizacion, se debe transferir |2 serie al
Archive Historico de la Cor ién como evidencia del desarrollo de las
actividades misionales de la institucién y por adquirir valores secundarios de
a histérico. se debe digitalizar la serie para facilitar su
consulta y como medida de conservacién para evitar la manipulacion del
soporte fisico.
Nota: La propuesta y proyeccion de esta serie es iniciativa de la Direccién de
Ciencia, Tecnolégia e Innovacién; No cbstante la aprobacion y regulacion de
los estatutos es avalada por el Consejo Superior y comunicada a través de
acuerdos del mismo Consejo.
Marco Normativo: Acuerdo 829 de 2020 del Consejo Superior.
202 PRODUCTIVIDAD ACADEMICA i Subserie documental que contiene los documentas y/o productos finales de
Producto final académico (articulo, libro, sofware, revista) X 2 8 X todos los proyectos, convenios, contratos que se realizan del CTel, consolida
Patentes del producto académico X pof . Ia totilidad de productividad académica de Ia insfitucién. Posee valor primario
Eocumenoﬁ de registro ante Direccion Nacional de Derecho de X One Drive de tipo administrativo, técnico y legal. Finalizado el tiempo de retencién
M i 230 contado & partir del ciere del proceso de creacion y oficializacion, se debe|
Trayectoria de productividad académica institucional X ransferir al Archivo Histérico de la corporacién para su conservacion
Permanente como evidencia de las actividades misionales de |a institucion,

Y
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RET l:NGtOH EI‘-E AF\GS

Formato | Sistema - M‘CHIVO AR*“HN{)

PROCEDIRIENTOS

CEA| Glsereonico  SW | DEGESTION CENTRAL Filen i _.
PROGRAMAS Subserie documental que refliela los eventos de difusién academica que
adelanta el drea. Posee valor primario de fipo administrative, Cumplido el
85 |PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 2 8 tiempo de retencion se deben hacer una seleccién cualitativa da aguellos
Material publicitario de difusin del evento X eventos que hayan tenido mayor impacto y participacion en en CTel que
Invitaciones e inscripciones (si aplica) sirvan como referentes ante ofras instiuciones. La muestra seleccionada, se
Asistencia x pdf apps.corhuila debe transferir al Archivo Histérico de la institucion como parte del p
X oo, jpg OneDrive documental institucional para su conservacién permanente, La muesm no
M ias y Regi grafi L institucional seleccionada se elimina.
" X @ Correo
Comunicaciones oficiales institucional
210 PROYECTOS Subserie documental que confiens los documentos gue reflejan la
25 |PROYECTOS DE CETI. CON FINANCIACION EXTERNA 2 ] X celebracién de oonvanlos establecidos para realizar proyem:s de Ciencia,
Acto administrative da aprobacion del proyecto X pdf Tecnologia e ibn entre la corporacion y ofras i i Posee
Convenio del Proyecto de CTEI X valor io de tipo o, léenico, legal y contable. Finalizado e
Acta de inicio X pf tiempo de retencién contado a partir del ciere del conwvenio, se debe
Certificacian X pdf OneDiive transferic al Archivo Histérico de la corporacién para su conservacion
Infarmes X pdf Institucional permanente como evidencia de las acividades misionales de la institucién.
Comunicaci i ylo sop (si aplica) x @
‘|Actas de reunién X pdf
Acta de finalizacién X pdf 3
Producto final del proyecto X
“45 |PROYECGTOS DE GETI, CON FINANCIACION INTERNA 2 8 X [Subsene documental que refleja aquellos proyectos de i igacio
Propuesta de investigacién X pdf adelantados internamente, Posee valor primario de tipo sdnmlswalwo y
Acta de inicio de proyectos de investigacion X técnico. Cumplido su tempa de rehanmn, se. dabe transferir al Archivo
Plan de actividades X OneDrive Hlstbr:eo como evidencia de las activi les de la institucion y
Notificacion avance del Proyecto X pdf Institiscional porque d lla valores darios de I igativo y cientifico.
Informe final X De igual forma, la serie debe ser diglalizada para evitar la manipulacién del
Producto de i igacion (Articulo de i igacion) X soporte fisico y como medida de consarvacion,
Acta de finalizacion X pdf
213 |REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
a5 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 X Subserle documental que se realiza para contolar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficiales enviadas i e, Posee valor primario de tipo
! . B y OneDrive administrativo, es de caracter facilitatvo, Finalizado el tempo de retencion se
Relacidrda conseculivos camupieaciones nismeas & A% institucional elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.
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¥ TIPOS DOCUMENTALES R

ARCHIVD | ARCHIVO ' . . p‘?‘?CE""“_‘&fi.TGS
| DEGESTION | cEnTRAL Y | "
SEMILLEROS DE INVESTIGACION

Registro para el semillero de investigacion

Plan de accién semillero de mvestgacsén

Socializacién encuentros regi y les {co
asistencia)

Serle documental que refleja la formaliza y registro de los semilleros de
investigacidn que tiene la institucion. Posee valor primario de ftipo
admir ivo y técnico. Cumplido su tiempo de retencion, se debe transferir
al Archivo Histérico como evidencia de las actividades misionales de la
institucion y porqua desarrolla valores aecundanos de caracter investigativo y
cientifi debe ser digi ara evitar la

1. Soporte del Documento
L] Papel
DEA: Documento electrénico de archive

5 2, osposiien Fina FIRNAS RESPONSABLAS
T Conservacion Total | % : g :
: minacién : i _ :
D: italizacitn u otros soportes : Bk L

Carlos Enrique Reyes Mahecha Andrea Pacla Trujillo Lasso “Samdra Milena Campos Gonzélez
S: Seleccion Vicarrector Administrativo y Financiero Secretaria General

Coordinadora Gestion Documental
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Documento '
Formato
lectrdnico

‘RETENCION EN ANOS. ||

Sistema - | ARCHIVO - ARCHIVD
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PROCEDMIENTOS

L serie refieja todo el historial académico que mpacta el ciclo académico de
los estudiantes de fa universidad, Posea valor primario de tipo administrativo|

F lario de inscripcion X X pdf
Acta de Grado de bachiller X [ X pdf y legal. Cumplido su tempo de relencion, contado a partir de que el
Documento de identidad XX pdf estudiante se retira de la universifad, se debe hacer una seleccion
Pruebasicfes Pt s pdf cualitativa, teniendo como criterio aquellas historias de que por
Diploma de Bachiller x| X -pdf su trayectoria y aporte a la cultura, ciencia o investigacion hayan sido
Autorizacion Proteccion de datos X X .pdf o de imientos de scter institucional, municipal,
Certificados de estudio y/o notas N pdf departamental, nacional o i jonal. La t jonada debe
feglstm de amgnatyas XX pdf transferirse al archivo histérico de la Corporacién para su conservacion total,
Cancalacion de asignaturas o semestre XX -paf Las historias académicas no seleccionadas se deben eliminar.
Aplazamiento semestre X X pdf
Reintegros ] .pdf
Traslado de programas X X .pdf i
Acta de homologaciones (asignaturas, idioma extranjero yfo X X Cnmg[:rplus
préctica) P y e
Institucional
Novedades X X pdf
Diferidos. X X .pdf
Segundo calificador X X pdf
Validaciones X X .pdf
Soportes de estimulos otorgados X X pdf
Resultado pruebas saber Pro Sl .pdf
Selicitud opcion de grado X X pdf
Acta de sustentacidn de las opciones de Grado X X pdf
Certificado del Diplomado (opcién de grado) X X pdf
Diploma del Diplomado (opcion de grado) X X pdf
Paz y salvo X X pdf
Pago derechos de grado y matricula de continuidad X X pdf
138 INFORMES [Subserie documental que refleja |a gestion realizada por el drea en un
35 [INFORME DE GESTION 2 8 X periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado ef
o e @ Correo tiempo de retencién se elimina puest que pierde su valor administrativo; de
Comunicacion Oficial institucional iqual forma, Ia i queda consolidada en el Informe anual de las
X Pt Drive |Vicerrectorias, Direccion de Planeacitn y de la Rectoria.
Informe institucional
159 LIBROS PROCESO DE REGISTRO ¥ CONTROL Subserie documental que refleja el registro de los estudiantes gue han
15 |LIBRO DE ACTAS DE GRADO 2 8 X culminados los diferentes programas de pregrado y posgrado a satisfaccion.
Acta de grado de pregrado X Posee valor primario de fipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de
Acta de grado de postgrado X retencion se debe transferir al Archivo Historico de la institucian por

L lar valores de caracter i e historico, asi
como, evidencia de las actividades misionales de la Corporacion. La serie
debe ser digitslizada para faciltar su consultada y como medida de
conservacion para evitar la manipulacion del soporte fisico.
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25 |LIBRO DE REGISTROS DE EDUCACION CONTINUADA 2 8 X X |Subserie documental j i i

_ ¥ d , que refieja el registro de los estudiantes que han
Libro de certificados de Educacion continuada ES culminade alguno de los diferentes cursos que se ofrecen a través de la
oficina de educacién continuada, Posee valor primario de tipo administrativo y
legal. Cumplido su tiempo de retencion se debe transferir al Archivo Histérico)
de la institucion por ds llar valores secundarios de cardcter investigativol
@ historico, asi como, evidencia de las actividades misionales de la
Corporacion. La serie debe ser digitalizada para faciltar su consultada y

como medida de conservacién para evitar la manipulacién del soporte fisico.
20 |LIBRO DE REGISTRO DE TITULOS F ] X X |Serie documental que refieja el registro de titulos entregados a los graduados
Libro de registros de titulos pregrado > X de la institucién, detalla datos como: fecha de grado, nombre y apeliidos,
Libro de registros de titulos posgrado x nimero de documento de identidad, el titulo, nimero del acta de grado,

numero de diploma y el folio. Posee valor primario de tipo admini oy
legal. Cumplido su tiempo de retencién se debe transferir al Archivo Histérico
de la institucion por desarrollar valores secundarios de cardcter investigative
e historico, asi como, evidencia de las actividades misionales de la
Corporacién. La serie debe ser digitalizada para facilitar su consultada ¥
como medida de conservacion para evitar la manipulacién del soporte fisico.

|PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, §UGERENCMS. 2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas,

192

;Eéjd%:'nCIDNEs reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemaos y
x| x -pdf extemnos sobre algun servicio prestado por la institucion con el objetivo de
ge“g:mo i ;‘ -pf e obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Shioorencia ol e .nd: l'.lsnimnrll: Cumplido su tiempo de retencién se realizard una seleccion cuantitativa del
b gl 5 -Pdf ol d 10% de produccién d tal anual y iva teniendo en cuenta la
e atrnisata 2 I -sg' importancia de la PQR y la implicacion dentro de la historia de la gestién
Soportes % X * if acad_émico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al
+# Archivo Historico de la institucion como parte del patrimonio documental
institucional para su conservacién permanente. La muestra no seleccionada
se elimina,
Marco Normativo Externo: Constitucion Politica de Colombia de 1991
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion.
195 PLANES Subserie documento que refieja las actividades propias del area. Posee valor|
40  [PLAN DE TRABAJO 2 8 X X i y de tipo s bl . Cumplid elﬁgmpl::: de retencion se debe
JPIa_n s lrabiejo ién 5 i Drive transferir al Archivo Historico de Ja entidad para su conservacion permanente
nclcacares e gesh . £ A institucional por poseer valor Historico y ser parte del pafrimonio documental de la
et ) plon da rspamNents X | s Corporacion y del érea.
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
a5 |CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES g . Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS X comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo
administrativo, es de cardcter facilitativo. Finalizado el iempo de retencion se

Relacién de cor i icaciones internas X xls < 3
elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios,
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252 VALIDACIONES DE INFORMACION ACADEMICA 3 ] Serie documental que refleja la validacion de certificados de estudios y/o
Solicitud X @ Correo datos de vinculacién émica de los i Posee valor primario de
Respuesta i X @ institucional tipo administrativo, Cumplido su tiempo de retencién se debe eliminar la serie
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55.1. 138 INFORM
35 |INFORME DE GESTION 2 8 x
Comunicacién Oficial X @ Correo Subserie documental que refleja la gestién realizada por el drea en un
I miatri nuevos con procedencia de colegios X .ppt Drive periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrative. Finalizado el
tiempo de retencidn se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de
rgual forma, la lnfnnnaubn queda consolidada en el Informe anual de las
ias, Di 1 de Pl ion y de la Rectoria.
213 [REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Subserie documentsl Que ss realiza para controlar y conocer las
oA OFICIALES INTERNAS nes of ite. Posee valor primario de tipo
Relacion de consecutivos comunicaciones internas administrativo, es de cardcter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencion se
elimina por pérdida de su valor primario ¥ no desarrollar valores secundarios,
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COORDINACION DE EDITORIAL
0 ap del Do & R BISPO
Dapend + i & Ara At D 0
Bre DEA
trd L)
5.8. & ACTAS Subserie documental que refleja las decisiones tomadas pera la edicion y publicacién|
ACTA COMITE EDITORIAL 2 8 X de obras editoriales. Posee valor primario de tipo inistrativo y técnico. Finali
Citacion X @ correo &l ?f"",“ de rotanm se debe I._rans]‘acir al Archive I-_Ifxtbuico dela Gorpmgcidn como|
institucional de las dela para su total ya
Drive que desarrolta valores secundarios de caricter histérico y como parie de la memaria|
(Acta X X pdf institucional delaC itn. Ig debe |a serie para facilitar su
Lisls deatitincia X o apps.corhuila [z:oulln y como medida de conservacién para evitar la manipulacién del soporte
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X X y
Marco Normative Interno: Acuerdo No. 333 de 2015 del Consejo Superior.
138 IINFORMES Subserie documental que refigja la gestion realzada por el area en un
35 |INFORME DE GESTION 2 8 X periodo especifico, Posee valor primario de tipo administrative, Finalizado el
. X @ Correo tiempo de retencion se elimina puesto que pierde su valor administrativo, de
Comunicacién Oficial institucional igual forma, la ir ion queda consclidada en el Informe anual de [as
% ot Drive Vicerrectorias, Direccién de Planeacion y de la Rectoria.
{Informe institucional
162 MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS
MANUAL EDITORIAL . 1 4 X Subserie documental que refleja los neamientos para orientar la precision
Manual % X pdf Drive técnica requerida, a los docentes que han concebido y escrito obras
institucional académicas, es una guia de las etapas del proceso para la edicién del
volumen. Posee valor primario de tigo administrativo y legal. Cumplido su
tiempo de retencién, contado a partir de la actualizacion del mismo, se debe
1 |transferir al Archivo Histérico de la corporacion para sU conservacion
|permanente como parte de la documentacién del sistema de calidad y por|
valores ios de cand histéri
Marco Normativo Interno: Acuerdo 256 de 2021 del Cansejo Académico.
[PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, Serie documental transversal que refleja las diferentes peficiones, quejas,
192 2 B g
FEI_JCITACIONES reclamos, sugerencias o feficitaci que los intermos y
Peticion X X -pdf externos sobre algun servicio prestado por la institucién con el objetivo de|
Queja X | x -pdf 4 obtener pronta respuesta. Posee valor primario de ipo administrativo y legal.
Reclamo x| X -pdf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencién se realizaré una seleccion cuantitativa del
Sugerancia X | X -pdf Unica de 10% de produccion documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la
Felicitacion L pdf radicacion importancia de la POR y la implicacion dentro de Ia historia de la gestion
Respliasta XX pdf démico . La muesta seleccionada, se debe transferir al
Sopartes X X pdf Archivo Histérico de la institucién como parte del patrimonio documental|
institucional para su conservacion pemmanente. La muestra no seleccionada
se elimina,
Marco Normativo Ext G ion Poliica de C de 1991
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion.
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PLANES Subserie documento que refleja las actividades propias dei drea. Posee valor
PLAN DE TRABAJO 2 8 primario de tipo administrative. Cumplido el fiempo de retencion se debe
:‘::p d:otrr:sb :,:geslién § A Drive transferir al Archivo Histérico de la entidad para su conservacién permanente
S iiniariy e da heforanients X i institucional 2&; pzor:::rn ;m:é}::nnw ¥ ser parte del patrimonio documental de la
[PROCESOS Subserie documental que refieja el proceso que se sigue para la publicacion
PROCESO DE EDICION Y PUBLICACION DE LIBROS Y 5 3 de material bibliografico por parte de la Editorial. Posee valor primario de tipo
REVISTAS INSTITUCIONALES , administrativo, técnico y legal. Cumplido su tiempo de retencion se debe
Cor ia para la pubiicacion de material editorial transferir al Archivo Histérico de la Corporacion para su conservacion
Solicitud para la publicacion de produccion intel {libro, ravista, @ f . ya que d lla valores jos de cardcter histérico,
cartilla, efc.) cultural e investigativo y como parte de la memoria documental de la
Copia de la propuesta de obra editorial Werd institucional,

Presentacién de documentos para publicacion editorial. X

gmﬁsd:uwéﬁﬁg:x: P i Marco Normativo Interno: Reglamento Editorial de la Corporacién
Aceptacion de téminos de la convocalonia y del reglamerto. X Unh«ersuana_asl k= Commals, A,cuerf.!o eoyunants

Certificado del Gentro de Investigaciones CIC, en donde se exprese X Marco Normativo Externo: Ley 23 de 1982 Derechos de autor

la finalizacién del proyecto del cual se genera la propuesta,

Certificacion del Centro de Investigaciones CIC, de cada uno de las %

investigaciones que correspondan

Acuerdos editoriales y de coedicién (si aplica)

Autorizacion del autor para la publicacién de la obra. X

Acta de aprobacitn firmada por los jurados (si aplica, trabajos de X

grado, tesis, etc.)

Certificacion del programa de la finalizacion del procesa. X

Copia acta del Comité Editorial emitiendo concepto de factibilidad de X

la publicacién de la obra.

Evaluacion del material a publicar X Word

C de evaluacién del par evaluad: X @

Observaciones de la evaluacién para los ajustes respectivos X ]

Entrega del material a publicar debid, ajustado X @

Comunicacién oficial a la editora para la impresién dej material X @

Obra editorial final X

Acta de entrena de eiemplares a los autores, coautores v biblicteca

SECRETARIA
5, GENERAL
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213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
a5 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 !
OFICIALES INTERNAS Subserie documental que se realza para controlar y _mmoer !as
! . L h Drive i oficiales i te. Posee valor primario de tipo
Relacién de consecutivos comunicaciones intemas X s institucional administrativo, es de cardcter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencion se

elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.
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Dependenc
i

Serlo

SERIES, SUBS
¥ TIPOS DOCUMENT,

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOI ICAS Y ADMINISTRATIVAS

"{c;poﬂ" de! Dm:zmmmo o

. %iér'ewr.:léﬁfé mos

ARCHIVD
E.n GEST!ON £

; .‘:;stema -
S'vl

DISPOSICION FINALY |

. bseﬂe cumant que refleja la toma de das m a las diferentes

PROCEDIMENTOS

GONVERGIONES:

1. Sopo

rte del Documento

Papel

Documento electrénico de archivo

ACTAS
130 JACTA DEL CONSE.JO DE FACULTAD 2 8 X X |solicitudes de los 1 de |a facultad (estudiantes, docentes, etc ). Posee
Citacion X @ correo valor primario de tipo , técnico y legal. Finalizado el tiempo de
Acta ; X | X -pdf Drive retencién, se debe transferir al Archivo Histérico de la entidad para su
Lista de asistencia X pf apps.corhuila conservacion permanente por poseer valor Histérico ya que evidencia el
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) AL X desarrollo de actividades misionales de la Corporacién. Igualments se debe
Relacion de solicitudes y respuestas del consejo de facultad X digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
para evitar la manipulacién del soporte fisico,
Marco Ni Interno: A do MNo. 079 de 2001, Creacion Consejos de
|Facultad . Resolucion 1609 de 2017
192 |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peficiones, quejas,
FELICITACIONES , 5L ias ylo felicitaciones que p los usuarios intemos y
Peticion X | X pdf externos sobre algiin servicio prestado por Ia institucion con el objetivo de
Queja X[ X pdf obtener pronta respuesta. Posee valor primario de fipo administrativo y legal.
Reclamo X | X pdf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencién se realizard una seleccion cuantitativa del
Sugerencia XX pdf Unica de 10% de produccién documental anual y cualitativa teniende en cuenta la
Felicitacion X X pdf radicacién importancia de la PQR y la implicacién dentro de la historia de la gestion
Respuesta X | X pdf académico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al
Fopoies x| % -pdf Archivo Historico de la institucion como parte del patrimonio documental
institucional para su conservacién permanente. La muestra no seleccionada
se elimina.
Marco Normative Externo: Conshluclén Podflm de (:cloml'ua de 1991.
FIE) |REGISTROS E INSTRUMENTOS DE GONTROL P LAl trak de AL
5 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 5 3 Subserie documental gque se realiza para controlar y conocer las
(OFICIALES INTERNAS /'— comunicaciones oficiales enviadas interaments, Posee valor primario de tipo
Relacién de consecutivos comunicaciones intemnas X Sk . P’ﬁv_ﬂ administrativo, es de cardcter facilitativo. Finalizado el tiempo de relena'ép se
institucional elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.
| [
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— Carlos Enrique Reyes Mahecha == Andrea Paola Trujillo Lasso
Secretaria General
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BEA

#oparte del Documento

Farmato
Electrdnico W

| RETENCIONEN A0S ||

ARCHIVD | ARCHIVO
OE GESTION,  CENTRAL

e -

DISPOSICION AINAL™

@

PROCEDINENTOS

Subserie documental ue refleja la ln de decisiones frente a las diferentes|

ACTAS
100 |ACTA COMITE DE PROGRAMA 2 8 X solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee
lcitacion % @ . comea valor primario de tipo administrative, técnico y legal. Fina!lzadn_ el tiempo de
institucional retencién, se debe transferir al Archivo Historico de la entidad para su
Acta x X pdf 4 P""‘_ﬂ conservacion permanente por poseer valor Histdrico ya que evidencia el|
institucional desarrollo de actividades misionales de la Corporacion, Iguaimente se debe
Lista de asistencia - X pdf apps.corhuila digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion)
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X X para evitar la manipulacién del soporte fisico.
Relacion de solicitudes y respuestas del comité de programa X
Nota: El oficio origial de |as respuestas oforgadas por el comité del programa
5 a los estudiantes, se debe enviar a la oficina de Registro y Control para que
sean archivadas y hagan parte integral de la historia académica de cada
estudiante.
X
Marco Normativo Interno: Acuerdo No. 235 de 2021 del Consejo
Académico, Creacion Comités de Programa.
12 ACUERDOS Slbserie documental con valor primaio de tipo administrativo que refleja los
20 |ACUERDO PEDAGOGICO 2 8 X acuerdos en temas académicos entre estudiantes y docentes. Cumplido su
Acuerdo X Drive tiempo de retencion se debe conservar de forma permanente como parte de|
Listados de asistencia X institucional la memoria documental del programa.
138 INFORMES Subserie documental que refieja la gestibn realizada por el area en un
35 |INFORME DE GESTION ‘ 2 8 X periodo especifico, Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el
A X @ Correo tiempo de retencién se elimina puasty que pierde su valor administrativo; de
Comunicacién Oficial institucional igual forma, Ia informacién queda consolidada en el Informe anual de las
X ppt . Drive Vicerrectorias, Direccion de Planeacion y de la Rectoria.
Informe institucional
192 JPEﬁﬂﬁﬂEs. QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 8 X |Serie documental ransversal que relleja las diferentes peticiones, quejas,
FELICITACIONES lamos, sug jas yio felicitaciones que presentan los usuanios Ntemos y
Peticién X | % pdf externos sobre algln servicio prestado por la institucion con el objetiva de
Queja X X pdf obterier pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo X X Jpdf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencién se realizard una seleccion cuantitativa del
Sugerencia X [ X pdf Unica de 10% de produccién documental anual y cualitativa leniende en cuenta la
Felicitacién X X pdf radicacian importancia de la PQR y la implicacn dentro de la historia de la gestion
Respuesta X | X pdf ac inistrativa. La seleccionada, se debe transferir al
Soportes X | X Jpdf Archivo Histérico de la institucién como parte del patrimonio documental
institucional para su conservacién p te. La tra no i
se elimina.
Marco Normativo Externo: C ion Poliica de Colombia de 1891,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion,




0
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: FO-5186 I VERSION: 02 | VIGENCIA: agosto 23 de 2023 | PAGINA: 1 de 1
INICIO - CODIGOS
|Corporacién Universitaria del Huila - CORHUILA
5.7. __|FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS HOJA_1_DE _1_
5.7.2. |PROGRAMA DE ADMINISTRACION BANCARIA Y FINANCIERA
o & 0 & & L HSE0
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20 PROCESOS Subserie documental que refleja el nsiudlo de los contenidos, créditos y/o
45 |PROCESO DE HOMOLOGACIONES 2 8 b3 materias que se le pueden | g J que han lizad
Certificado de notas X pdt estudios en otras institucionas, Fosee varor primario de tipo administrativo y
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas X técnico. Terminado su tiempo de retencién, esta Subserie documental se
Acta de homologacion % eliminara porque, el original del Acta de homologacién se debe archivar en la
Historia académica del estudiante comespondiente para cumplir el tempo de|
retencion de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de|
las historias académicas.
Nota: El Acta de homologacion original se debe enviar a la oficina de
Registro y Conftrol para que sea archivada y hagan pare integral de la
historia académica de cada estudiante.
207 !F'ROGRAMAS
85 |PROGRAMA DE _DIFUS_IOQYE\FENTOS ACADEMICOS i 8 X |Subserie documental que refleja los eventos de difusién académica que
Material publicitario de difusién del evento X adelanta el drea. Posee valor primario de tipo administrativo, Cumplido |
Invitaciones e inscripciones (si apiica) . tiempo de retencién se deben hacer una seleccion cuali de
Lista de asistencia X pdf . |apps.corhuila eventos que hayan tenido mayor impacto y participacién en la Vicerrectoria
4 ; X | pdf jpg | Drve que sivan como referentes ante otras insfituciones. La muestra
Memorias y Registros fotograficos .| institucional jonada, se debe t ferir al Archivo Historico de la institucion como
Correo
- . * by parte del patimonic documental institucional para su  conservacién
Comunicaciones oficiales e institucional permanente. La muestra no seleccionada se alimina.
110 |PROGRAMA DE PBAC'ITGAS EMPRESARIALES 2 8 X Subserie documental que refleja el proceso que debe segulr los estudiantes
Carta de presantacion 5 X iRt Drive para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retencion,
Carta de aceptacion x| X% pdf instituciorial Ios documentos que cerifiquen la culminacién exitosa de la practica
Acta de inicio XX pf (certificado de la prictica) deben pasar a conformar parte integral de la
Informes del estudiante X pdf Plataforma historia académica del estudiante, para cumplir con el fiempo de retencidn
Maodie |comespondients a la serie | Los demas d s 58
Acta final x| X -pdt \ efiminar una vez cumplan el fiempo de retencion,
Certificado de la practica x| x -pdf
Salicitud de homologacion de practica (si aplica) A% paf Drive Marco Normativo Interno: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior,
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) b PAF | jostitucional Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022
Certificado laboral (si aplica) X X _pdf del Consejo Académico,
Copia del contrato laboral (si aplica) X X pdf :
Desprendibles de pago (si aplica) X x .pdf
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
15 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES s a % Subserle documental que se realiza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficiales enviadas i e, Posee valor primarnio de tipo
Relacién de e o il X xls Drive ini 0, es de cardcter facilitativo. Finalizado el iempo de retencion se
: institucional |elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.
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SERIES, SUBSERIES
Y 1iP0S DOCUMENTALES

Soporta del Documant

r-.E‘i ENE EO‘I EN N 05

ARTHNVO
DE GESTION

- ARCHIVO
CENTRAL

Formaty | Sistema -
Etectrdnico awW

DISPOSICION FNAL

CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD ubsene documental que refleja la

Relacion de solicitudes al consejo de facuitad X solicitudes que llevan los programas & Consejo de facultad para su tramitd.

Relacion de respuestas a solicitudes del jo de facultad X Posee valor primario de tipo ac ivo, Cumplido su tiempo de retencién
se deben digitalizar para su conservadon en formato digital. Los soportes en
|papel se elimina.

126 |REGISTRO CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO 2 8
Comunicaciones oficial P y COmpromisos con X x Subserie documental que refieja las iones ylo comp
estudiantes Coried establecidos en el desarrolle ico yio admir iva con ¥
X X Institucional estudiantes del programa. Posee valor primario de tipo

Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con docentes Cumplido su iempo de retencion se hacer una seleccion cuantitativa del 2(1%

Llamados de atencion X X de la produccién anual como parte de la memoria documental del programa.

Soportes de seguimiento X X La muestra seleccionada se debe fransferir al Archivo Central para su
conservacion total, la muestra no seleccionada se debe efiminar,

237 SYLLABUS 2 18 X
: Drive Serie documental que refleja la metodologia y contenido que se dicta en cadal

Sillabus X institucional |asignatura, Posee valor primario de tipo administrativo y técnico. Cumplido su
tiempo de retencion se debe eliminar.

54 TUTORIAS ACADEMICAS =4 a X Subserie documental que refleja el acompafamiento adicional que brinda el
Comunicacién de designacién x| x docente a los estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo.
Consejeria académica X | X / Cumplido su tiempo de retencién se debe de forma p
Informe  * x| X N como parte de la memeria documental del programa. :

Acta de tutoria X X

CONVENCIONES!:

FIRMAS RESPONSABLET

r("‘-

ector Administrativo y Financiero

Carlos Enrique Reyes-Mahecha———=. Andrea Paola Trujillo Lasso

Secretaria General

Sandra Milena Campos Gonzdlez
Coordinadora Gestion Documental
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PR C)
S0S DO A : AR i O
[ ACTAS Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes
100 |ACTA COMITE DE PROGRAMA 8 X |solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, efc.). Posee
Citacisn ® @ comeo valor primario de tipo administrativa, técnico y legal, Finalizado el iempo de.
institucional retencion, se debe transferir al Archive Histérico de la entidad para su
Acta X % pdf ol conservacion permanente por poseer valor Histdrico ya que evidencia el
institucional ollo de activi isi de la Corporacién. |gualmente se debe
Lista de asistencia X -pdf apps.corhuila digitalizar la serie para faciltar su consulta y como medida de conservacion
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X X para evitar la manipulacion del soporte fisico.
Relacion de solicitudes y respuestas del comité de programa X
Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por ef comité del programal
a los estudiantes, se debe enviar a la oficina de Registro y Control para que
sean archivadas y hagan parte integral de la historia académica de cada
X estudiante.
Marco Normativo Interno: Acuerdo MNo. 235 de 2021 del Consejo|
|Académico, Creacion Comités de Programa.
12 ACUERDOS Subserie d con valor primario de fipo admini que refleja los
20 |ACUERDO PEDAGOGICO - 8 X acuerdos en temas académicos entre estudiantes y docentes. Cumplido su
Acuerdo X Drive tiempo de ratencin se debe conservar de forma permanente como parte de
Listados de asistencia X institucional la memoria documeantal del programa.
138 INFORMES Subserie documental que refleja la gestion realizada por e area en un
35 |INFORME DE GESTION 8 X periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrative, Finalizado el
el ) % @ _ CDFI'_EO tiempo de retencion se elimina Ppuesto que pierde su valor administrativo; de
Comunicacion Oficial institucional igual forma, Ia informacién queda consolidada en el Informe anual de las
X ot / Drw:a Vicerrectorias, Direccién de Planeacion y de la Rectoria,
Informe institucional
== PETICI , QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 5 Serie documental transversal que refleja las diferentes paticiones, quejas,
FELICITACIONES reclamos, sugerencias yio felicitaciones que presentan los usuarios intemos %
Peaticién X | X -pdf externos sobre algln servicio prestado por la institucién con el objetivo de
Queja T pdf : cbtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo X | X pdf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencion se realizara una seleccidn cuantitativa del
Sugerencia X | X -pdf Unica de 10% de produccion documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la
Felicitacion XX -pdf radicacion importancia de la PQR y la implicacién dentro de la historia de la gestion
Respuesta X [ pdf académico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al
Soportes x| X pf Archivo Historico de la institucién como parte del patrimonio documental
institucional para su conservacion permanente. La muestra no seleccionada
se glimina.
Marco Normativo Externo: Constitucion Politica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticién,

ug
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Suporte del Documemo Ll

SERIES, SUBSERIES

Y TIPOS DOCHMENTALES PROCED!?&!ENT(_)S

Furmai: Sistama - ARCHIVD ARCHIVO
| Electronice . SW. . DEGESTION  CENTRAL

e i b ol e s : i & o -Sﬁa A qj s i n im er

45 |PROCESO DE HOMOLOGACIONES 2 ;] X Imaterias que se le pueden homologar a estudiantes gue han realizado)
Certificado de notas % pdf estudios en ofras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas X i técnico. Terminade su tempo de retencién, esta Subserie documental se
Acta de homologacion X eliminara porque, el original del Acta de ! ion se debe ivar en la

Historia académica del e diente para cumplir el tiempo de
retencidn de dicha serie, ya que este Epu documental hace parte integral de
las historias académicas.
Nota: El Acta de homologacion original se debe enviar a la oficina de
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la
historia académica de cada estudiante.

207 PROGRAMAS

85 2 8 X X Subserie documental que refleja los evenlos de dimséan_académica que
PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS adelanta el area. Posee valor primado de tipo administrative. Cumplido el
Material publicitario de difusion del evento X tiempo de retencién se deben hacer una seleccion cualitativa de aquellos
|Invitaciones e inscripciones (si apiica) eventos que hayan tenido mayor impacto y participacion en fa \ i
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila que sirvan como referentes amie ofras Insftuciones. La muestra

- y X put jog |, Dve seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de la institucion como
Memarias y Registros fotograficas institucional { parte del patimonio documental institucional para Su conservacian
e : X @ | ey P La muestra no seleccionada se efimina.
Comunicaciones oficiales institucional

110 |PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 2 8 x Subserie documental que refleja el poceso que debe seguir los estudiantes
Carta de presentacion x X pdf Drive para realizar las practi Cumplido su tiempo de retencion,
Carta de aceptacion X X pdf institucional los documentos que ceruﬂquen Ia mlmmacvon exitosa de la préctica
Acta de inicio x| x pdf . (certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral den;a

. Plataforma historia académica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retencién
infermiss dalestiiant R ipslt Moodle wrrespundlenln a la serie Historias Académicas. Los demés doc tos se
Acta final X | X pdf p inar una vez cumpilan el tempo de ion.
Certificado de la practica X X pdf
Solicitud de homologacion de practica (si aplica) X X pdf Drive Marco Normativo Intemo: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior,
Funciones que realiza en la emprasa ( (si aplica) X | X pdf institucional Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022
Certificado laboral (si aplica) % X pdf del Consejo Académico,
Copia del contrato |aboral (si aplica) X X pdf
Desprendibles de pago (si apfica) X X pdf

213 |REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL

15 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 a X Subserie documental que se resliza para controlar y conocer las

OFICIALES INTERNAS oomunlcaclones oficiales enviadas inlemamente, Posee valor primario de tipo)
o A i { Drive ivo, es de card facilitatvo. Finalizado el fiempo de retencion se
B Lt il i * s institucional elimin por pérdida de su valor primaio ¥ no desarrollar valores secundarios.
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55 |CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 2 2 X Subserie documental que refleja la relacion y control de las diferentes
Relacion de solicitudes al consejo de facultad X solici que llevan los programas al Consejo de facultad para su tramité.
Relacion de respuestas a solicitudes del consejo de facultad X Posee valor primario de tipo administrativo, Cumplido su tiempo de retencion
se deben digitalizar para su conservacidn en formato digital, Los soportes en
apel se elimina.
128 |REGISTRO CONTROL AGADEMICO Y ADMINISTRATIVO 2 B X
Comunicaci ficiales, resp ¥ COmE isos con % X Subserie documental que refleja las comunicaciones ylo compromisos|
estudiantes c |establecidos en el desarrollo académico ylo administrative con docentes y
: [ X x nstitucional estudiantes del programa. Posee valor primario de ftipo administrativo,
Ci icaciones oficiales, respuestas y pr con ok Cumplido su iempo de retencion se hacer una seleccion cuantitativa del 20%
Llamados de atencion X X de la produccion anual como parte de la memoria documental del programa.
Soportas de seguimiento X | X La muestra seleccionada se debe transferir al Archivo Central para su
conservacion total, la muestra no i se debe elimi
237 SYLLABUS 2 18 X 1
Drive Serie documental que refleja la metodologia y contenido que se dicta en cada
Sillabus % institucional asignatura, Posee valor primario de tipo administrativo y técnico, Cumplida su
tiempo de retencion se debe eliminar.
54 TUTORIAS_AGADEMIFCAS_ 2 8 P g X |Subserie documental que refieja el acompanamiento adicional que brinda el
Comunicacién de designacian X | % docente a los estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo.
Consejeria académica X X Cumplido su tiempo de retencién se debe conservar de forma permanente,
Informe X | X como parte de la ia documental del prag
Acta de tutoria X X \
| /
. Soporte del Documento
Carlos Enrigue Reyes Mahecha Andrea Paola Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzélez
Vicerrector Administrative y Financiero Secretaria Gene_rai Coordinadora Gestién Documental
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PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPEC UARIAS

SERIES, SUBSERIES
¥ TIPOS DOCUMENTALES

P DEA

Soporte dol Documento 1

Formato

|| Elestrénice

RETENCION EN ARDS

Sistema . | ARCHIVO | ARCHIVG |
SW | DEGESTION GENTRAL

FINAL®

s

2

PROCEDIMIENTOS

documental a e decisones frente a las diferentes

ACTAS Subserie ja la tom
100 |ACTA COMITE DE PROGRAMA 2 ] X X licitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee
Gitacion X @ _ comeo valor primario de tipo administrativo, cnico y legal. Finalizado el tiempo de|
institucional retencién, se debe transferic al Archive Historico de la enfidad para su
Acta x | x pdt Drive conservacion permanents por poseer valor Histdrico ya que evidencia el
institucional desarrollo de actividades misionalgs de la Corporacion. Igualmente se debe
Lista de asistencia X -pdf apps.corhuila digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X | X para evitar la manipulacién del soporte fisico.
Relacién de solicitudes y respuastas del comité de programa X
Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comité del programa
a los estudiantes, se debe enviar a |z oficina de Registro y Control para que
sean archivadas y hagan parte integral de la historia académica de cada
*® estudiante.
Marco Normativo Interno: Acuerdo Mo, 235 de 2021 del Consgjo
. Académico, Creacion Comités de Programa.
12 ACUERDOS * Subsene documental con valor primario de tipo administrativo que refleja los
20 |ACUERDOQ PEDAGOGICO * 2 8 X X |acuerdos en temas icos entrs fiantes y Cumplido su
Acuerdo X Drive tiempo de retencion se debe de forma per te como parte de
Listados de asistencia X institucional Ia ia d ital del progi
138 INFORMES [Subserie documental que refleja la gestion r por @l area en un|
35 |INFORME DE GESTION 2 2 8 X periodo especifico, Posee valor primario de tipo administrative. Finalizado el
! X @ ~ Correo tiempo de retencién se elimina puest que pierde su valor administrativo; de
Comunicacién Oficial institucional igual forma, la i jon queda cor en el Informe anual de las
X Pt Drive Vicerrectorias, Direccion de Planeacitn y de la Rectoria.
Informe institucional
192 PETICIO| QUEJAS, RECLAMOS, 5U \ 2 8 X Serie documental transversal que refieja las diferentes peticiones, quejas,
FELICITACIONES reclamos, sug ias yfo felicitaci que p los usuarios intemos y
Peticién x| x .pdf externos sobre algin servicio prestado por la institucién con el objetivo de
Queja X | X -pdf obtener pronta respuesta. Posee vake primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo x| x -pdf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencidn se realizard una seleccin cuantitativa del
Sugerencia X X -pdf Unica de 10% de produccio ital anual y cl do en cuenta la
Felicitacion x|l % -pdf radicacién importancia de la PQR y la implicacon dentro de Ja historia de la gestién
Respuesta X | X pdf académico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al
Sopartes x| x pdf Archivo Histérico de la institucién como parte del patrimonio documental
institucional para su conservacién permanente. La muestra no seleccionada
se elimina,
Marco Normative Externo: Consthucién Politca de Colombia de 1991.
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticin,
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% POSD g = o & PR s]l;
20 PROCESOS Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, créditos yio
45 |PROCESO DE HOMOLOGACIONES ias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado
Certificado de notas X pdf estudios en ofras instituciones. Posee valor primario de fipo administrativo y
Centenidos Programaticos de las asignaturas cursadas X técnico. Terminado su tiempo de retencién, esta Subserie documental se
Acta de homologacién X eliminara porque, el original del Acta de h se debe archivar en la
Historia académica del estudiante correspondiente para cumplir el iempo de
retencién de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de
las historias académicas.
Nota: El Acta de homologacién original se debe enviar a la oficina de
|Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la
| historia académica de cada estudiante,
207 !PROGRAMAS
85 : Subserie documental que refisja los eventos de difusion académica que
PROGRAMA DE IDIFUS_IONYEVENTOS ACADEMICOS adelanta el &rea. Posee valor primario de tipo administrative. Cumplido el
Material publicitario de difusién del evento X tiempo de retencion se deben hacer una seleccion cualitai de aquell
Invitaciones & inscripciones (si aplica) eventos que hayan tenido mayer impacto y participacién en la Vicerrectoria
Lista de asistencia X -paf apps]:.’c_omulla que sirvan como referentss ‘ante otras instiuciones. La muestra
. X pdf, jpg | . Ve seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de la institucién coma
Memorias y Registros fotograficos institucional parte del patrimonio documental institucional para su  conservacion
, E x @ C°"e° permanente. La muestra no seleccionada se elimina.
Comunicaciones oficiales institucional _
110 IPROGRAW\ DE P_ﬂcncas EMPRESARIALES Subserie documental que refieja el proceso que debe segurr 108 estudiantes
Carta da presentacion o3 et Drive para realizar las practicas profesionales. Cumplido su iempa de retencion,
Carta de aceptacién XX pdf institucional los documentos que cerifiquen la culminacién exitosa de la préctica
Acta de inicio X | X -pdf (certificado de |a préctica) deben pasar a conformar parte integral de la
IHformes dal estudiante X pdf Plataforma historia académica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retencién
Moodle correspondiente a la serie Historias Académicas. Los demds tos se
Acta final - x| X pof pueden eliminar una vez cumplan el iempo de retencisn.
Certificado de |a practica X X .pdf
Solicitud de homologacion de practica (si aplica) Al X -par Drive Marco Normativo Interno: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior,
Fundonsa que ealiza an s sniprees | (sl apica) ol PA | institucional Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022
Certificado laboral (si aplica) X X .pdf del Conseio Académico
Copia del contrato laboral (si aplica) X X -pdf =
Desprendibles de pago (si aplica) x X pdf
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
a5 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Subserie documental gque se realza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo
Relacién de consecutivos comunicaciones infamas X - ] I?rlu_e acllm_inistrativ?_ es de cardcter faci_lilaﬁ?.rn. Finalizado el iempo de rabenciép se
institucional elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.
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PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS
: RETENCION EN ANIOS || DISPOSICION FINAL'!

SERIES, SUBSERIES R
SERIES, U IS PROCEDRIENTO

¥ TIPOS DOCUMENTALES | 1 alems. ARCHING ARCHIVO S A ]
LB PR o e sw ¢ GESTION! cEnTRAL | ©F B8 P
55 2 3 X i
CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD Subserie documental que refleja la relacitn y control de las diferentes
Relacién de solicitudes al consejo de facultad X solicitudes que flevan los programas al Consejo de facultad para su tramité
Relacién de respuestas a solicitudes del consejo de facultad X - Posee valor primario de tipo administrativo, Cumplido su tempo de retancién
se deben digitalizar para su conservadon en formato digital. Los soportes en
|papet se elimina.
126 : 2 8 %
REGISTRO CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO
Comunicaci oficiales, resy ¥ promisos con X X Subserie documental que refleja las comunicaciones ylo COMPrOMIsos
estudiantes Cikras establecidos en el llo académico yio inistrativo con doc ¥
X X Institucional estudiantes del programa. Posee valor primario de tipo administrativo.
Comunicaci oficiales, respuestas y compromisos con docents Cumplida su lempo de retencidn se hacer una seleccién cuantitativa del 20%
Llamados de atencién X | X de la produccién anual como parte de la memoria documental del programa,
Soportes de seguimiento X X La muestra seleccionada se debe fransferir al Archive Central para su
COnsery total, la no ionada se debe elimi
237 SYLLABUS 2 18 X ‘
Drive Serie documental que refleja la metodologia y contenido que se dicta en cada
Sillabus A institucional asignatura. Posee valor primario de tipo istrativo y técnico. Cumplido su
tiempo de ion se debe elimil
54 TUTORIAS ACADEMICAS 2 8 X X [Subserie documental que refieja el acompanamiento adicional que brinda el
Comunicacién de designacion XX " docente a los estudiantes. Posee valer primario 'de tipo administrativo.
Consejeria académica X | x " / Cumplido su tiempo de retencion se debe conservar de forma permanente
Informe X X como parte de la ria docl tal del progi
Acta de tutoria x| x /
e del Documento 3
Papel i s g \ (
o i Documento electrénico de archivo 2 : \
COAVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES 1 — %”')
—  CarlosE ———#mdrea Pacla Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzilez
{Vicerractor Administrativo y Financiero ia | Coordinadora Gestién Documental
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{33 =i Do R 2| BISPOS
pend B 0 i & A s AR FROGED
56.1. $ ACTAS Subserie documental j isi i
que refleja |a toma de decisiones frente a las diferentes|
100 |ACTA COMITE DE PROGRAMA 2 8 X solicitudes de los ios del p (estudi , docentes, etc.). Posee
Citacion 4 @ Wi valor primario de tipo administrativo, técnice y legal. Finalizado el tiempo de
insfitucional retencién, se debe transferir al Archivo Histdrico de la entidad para su
Acta x| x pdf _ Drive conservacion permanente por poseer valor Histérico ya que evidencia el
2 ; msﬂmuon?! desarrollo de actividades misionales de la Corporacién. Igualmente se debe
Lista de asistencia X pdf apps corhuila digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
Comunicaciones oficiales y/o soportes (sl aplica) Xl x para evitar la manipulacion del soporte fisico.
Relacion de solicitudes y respuestas del comité de programa X
Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comité del programa
a los estudiantes, se debe enviar a la oficina de Registro y Control para que
sean archivadas y hagan parte integral de la historia académica de cada
X |estudiante.
Marco Normative Interno: Acuerdo No. 235 de 2021 del Consejo
Académico, Creacion Comités de Programa.
12 ACUERDOS Subserie documental con valor pri de tipo admini que refleja los
20 |ACUERDO PEDAGOGICO ] 2 8 X os en temas émicos entre fiantes y d . Cumplido su
Acuerdo e ] X _ Drive |tiempo de retencion se debe conservar de forma permanente como parte de
Listados de asistencia X institucional la memoria documental del programa.
15 INFORMES Subserie documental ji i i
que refleja la gestion realizada por el drea en un
35 |INFORME DE GESTION 2 8 X periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el
oo . 5y @ ~ Comreo liempa de retencion se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de
Comunicacion Oficial institucional igual forma, la informacién queda consolidada en el Informe anual de las
X ppt Drive Vicerrectorfas, Direccién de Planeacion y de la Rectoria.
Informe: institucional
192 :EEL!:C::TE:SOE:N%%EJAE' RECLAWOS, SUGERENCIAS, 2 8 Serie documental transversal que refieja las diferentes peliciones, quejas,
g reclamaos, sugerencias y/o felicitaciones que p los internos y
Fecion X | x pdf externos sobre algin servicio prestado por la institucién con el objetivo de
g“"“ XX -pdf obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
sadamo 4 X X pdf “f"f?“‘“"a Cumplido su tiempo de retencién se realizara una seleccién cuantitativa del
Fulg;lr:!‘l_ifla X | X -pdf Unica da 10% de produccion documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la
Re 500k £ X -pdf radicacion importancia de la PQR y la implicacion dentro de la historia de la gestién
S:Sp”ﬂ::a ol R -paf académico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al
e x| =% -pdf Archivo Historico de la institucion como parte del patrimonio documental
institucional para su consesvacién permanente. La muestra no seleccionada
se elimina.
Marco Normativo Externo: Constitucién Politica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion,
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CODIGD ' - i Seporte dut Documento % | RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINALY

SERIES, SUBSERIES PROGE I:J%?FE"’?.'{JI.‘S

Dapendane ¥ TIPOS DOCUBENTALES i g Formato  Sistema - ARCHIVO || ARCHIVG | | !
ke ' _ Pl : P DRAllcictwnicoll - W pEGESTION cestrar °T L B S0 _ : :
PROCESOS Subserie documental que refleja el estudio de los contenides, créditos yio
45 |PROCESO DE HOMOLOGACIONES 2 8 X que se le pueden homologar a estudiantes que han izado
Certificado de notas X pdf estudios en ofras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas X - técnico. Terminado su tiempo de refencidn, esta Subserie documental se
Acta de homologacion X eliminara porque, el original del Acta d2 homologacitn se debe archivar en 2
Historia académica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de
retencién de dicha serle, ya que este lipo documental hace parte integral de
las historias académicas.
Nota: El Acta de homologacion original se debe enviar a la oficina de
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la
historia académica de cada estudiante.
207 |PROGRAMAS
85 2 8 " x [Bubserie documental que refleja los evenios de difusidn académica que
PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS |adelanta el drea. Posee valor primaio de tipo administrativo. Cumplido el
Material publicitario de difusion del evento X fiempo de retencién se deben hacer una seleccion cualitativa de aquel
Invitaciones e inscripciones (si aplica) ] eventos que hayan tenido mayor impaclo y participacién en la Vic
Lista de asistencia X -pdf apps.corhuila que sivan como referentes anle otras instituciones. La muestra
; : . Jpg el da, se debe ir al Archivo Histérico de la institucion como
Memorias y Registros fotograficos institucional parte del patrimonio documental institucional para su - conservacion
= ey i X @ i C_orr_eo p te. La tra no selecci se elimina.
Comunicaciones oficiales institucional
110 |PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 2 8 x Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes
Carta de presentacion X | X -pdf Diive para realizar las practicas profesionades. Cumplido su tiempo de retencion,
Carta de aceptacién XX -pdt institucional los documentos que cerifiguen la culminacion exitosa de la practica)
Acta de inicio X | X pdf (certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la
3 Plataforma historia académica del estudiante, para cumplir con el iempo de retencién
ifomics de) Sstais i Pt Moodle |comespondiente a Ia serie Historias Académicas. Los demds documentos se
Acta final X X pdf |pueden eliminar una vez cumplan el izmpo de retencion.
Certificado de la practica X X _pdf
Solicitud de homologacién de practica (si apfica) X | X -pdf Drive Marco Normativo Interno: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior,
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) X | X pdf institucional Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2018 y 270 de 2022
Certificado laboral (si aplica) o -pdf del Consejo Académico.
Copia del contrato laboral (si aplica) X X pdf
Desprendibles de pago (si aplica) X X .pdf
213 [REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
a5 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 X Subserie documental gue se resliza para contolar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficiales enviadas inlernamente. Posee valor primario de lipo
Relacion de tives icaciones i X i Drive administrativo, es de cara facilitatvo. Finalizado el tempo de ralanciép se
! institucional elimina por pérdida de su valor primario y no desarrallar valor 5.
\\H\men
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55 |CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJD DE FACULTAD 2 3 X ubserle documental que ja la rela y con e las diferentes
Relacion de solicitudes al consejo de facultad . x solicitudes que llevan los programas al Consejo de facultad para su tramité.
Relacién de respuestas a solicitudes del consejo de facultad X Posee valor primario de tipo administrativo, Cumplido su tiempo de retencién
se deben digitalizar para su conservacion en formato digital, Los soportes en
| se elimina.
1% |REGISTRO CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO 2 8
c e it . ¥ compromisas con . % Subserie documental que refleja las iones yio p
aestudiantes Correo establecidos en el desarrollo académica yio admini ivo con docentas y
. y X X Institucional estudiantes del programa. Posee valor primario de tipe administrative.
Comunic ficial puestas y compromisos con d Cumplido su tiempo de retencitn se hacer una seleccion cuantitativa del 20%
|Llamados de atencion X X de |a produccién anual como parte de la memoria documental del programa,
Soportes de seguimiento X X La muestra seleccionada se debe transferir al Archivo Central para su
conservacion total, la muestra no seleccionada se debe eliminar.
237 SYLLABUS 2 18 X
X Drive Serie documental que refieja la metodologia y contenido que se dicta en cada,
Sillabus institucional asignatura. Posee valor primario de tipo administrativo y técnico. Cumplido su
tiempo de retencion se debe eliminar,
54 TUTORIAS nCAEM_ICAS 2 ] X X |Subserie documental que refieja el acompanamients adicional que brinda el
Comunicacién de designacién L docente a los estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo.
Consejeria académica XL X Cumplido su tiempo de retencion se debe conservar de forma permanente
Informe: XX como parte de la memoria documental del programa.
Acta de tutoria X X
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RETENCION £N AROS

ARCHIVO - ARCHIVO
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DISPOSICION EINALEY

PROGEDIMIENTOS

Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes|

ACTA COMITE DE PROGRAMA 2 8 solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee
Citacion X @ . TR valor primario de tipo administrativo, cnico y legal. Finalizado el iempo de
institucional retencién, se debe transferir al Archivo Histérico de la entidad para su
Acta % | % pdf ~ Drive conservacion permanente por poseer valor Histdrico ya que evidencia el
4 institucional desarrollo de actividades misionales de |a Corporacion. Igualmente se debe
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila digitalizar la sere para facilitar su consulta y como medida de conservacion
Comunicaci iales y/o soportes (si aplica) x| X para evitar la manipulacién del soports fisico.
Relacion de solicitudes y respuestas del comité de programa X
Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comité del programa
a los estudiantes, se debe enviar a |2 oficina de Registro y Control para que
sean archivadas y hagan parte integral de la historia académica de cada
X estudiante.
Marco Normativo Intermo: Acuerdo No. 235 de 2021 del Consejo
Académico, C lon Comités de P
12 ACUERDOS Subsere documental con valor primario de tipo administrative gue refleja los
20 AC‘LFER_D'QPE[}A__GQGIGO 2 8 acuerdos en temas démi entre iantas y Cumplido su
Acuerdo 4} X Drive tiempo de ratencion se debe conservar de forma permanente como parte de
Listados de asistencia X institucional la i tal del progi
138 I'NFORMES [Subserie documental que refleja la gestion realizada por el drea en un
35 |INFORME DE GESTION 2 B periodo especifico. Posee valor primerio de tipo administrative, Finalizado el
: 1 X @ Correo |tiempo de retencion se elimina puest que pierde su valor administrativo; de|
Comunicacion Oficial institucional igual forma, la queda cor dada en el Informe anual de las
X et Drive Vicerrectorias, Direccién de Planeacitn y de la Rectoria.
Informe institucional
192 |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 5 [Serie documental ransversal que refleja las diferentes peticiones, quejas,
FELICITACIONES reclamos, sugerendas y/o felicitaciones que prasentan los usuarios intemos y
Peticion X | % pdf externos sobre algin servicio prestado por la institucion con el objetivo de
Queja o | -paf obtener pronta respuesta. Posee vakr primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo % 1K pdf Ventanilla Cumplido su tiempo de r ion se realizard una seleccién cuantitativa del
Sugerencia X | X .paf Unica de 10% de produccién documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la
Felicitacion x| X -pdf radicacion impertancia de la PQR y la implicatién dentro de la historia de la gestién
Respuesta X X .pdf i inistrativa. La jonada, se debe transferir al
Soportes X | x -pdf Archivo Histérico de la institucién como parte del patimonio doct I
institucional para su conservacién permanente. La muesira no seleccionada
s elimina.
Marco Normativo Externo: Consitucién Politica de Colombia de 1981.
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion.
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201 PROCESOS Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, créditos yio|
45 |PROCESO DE HOMOLOGACIONES 2 8 X materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado|
Certificado de notas X pdf tudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas X i técnico. Terminado su tiempo de retencidn, esta Subserie documental se
Acta de homologacion X eliminara porque, el original del Acta de homologacion se debe archivar en la
Historia académica del estudiante comespondiente para cumplir el tiempo de;
retencién de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de
las historias académicas.
Nota: El Acta de homologacién onginal se debe enviar a la oficina da
Reqistro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la
historia académica de cada estudiante,
07 PROGRAMAS
85 i 2 8 Subserle documental que refieja los eventos de difusion académica que
PROGR'“M" DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS adefanta el area. Posea valor primario de tipo administrativo. Cumplido el
Material publicitario de difusién del evento X tiempo de retencién se deben hacer una seleccion cualitativa de aguelios
Invitaciones e inscripciones (si aplica) eventos que hayan tenido mayor impacto y participacién en la Vicerrectoria
Lista de asistencia X pdf a&psl:..o_orhl.ila que sivan como referentes ante ofras instituciones. La muestra
; . X ot it seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de la institucion como
Memorias y Registros fotogréficos ot 400 “ngm”d parte del patrimonio documental institucional para su conservacion
el anente. uestr. leccionada limina,
Comunicaciones oficiales A e institucional P b livrasid e
110 |PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 2 8 X Subserie documental que refieja el proceso que debe seguir los estudiantes|
Carta de presentacién ol .pdf Drive para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retencién,
Carta de aceptacion X | X paf institucional los documentos que cerfifiquen la culminacion exitosa de la préctica
Acta de inicio x| X pdf (certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de Ia
informes del estudiants X i Plataforma historia académica del estudiants, para cumplir con el tiempo de retencion
Moodle correspondiente a la serie Historias Académicas, Los demés doc se|
Acta final . X | X pdf pueden eliminar una vez cumplan el tempo de retencién.
Certificado de la practica : X X pdf
Soliu_tud de mmh.gwé”dep'm (sl_aplu] % X pdf Drive Marco Normativo Interno: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior,
Funcionas que reahzla en la empresa ( (si aplica) X X pdf institucional Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2018 y 270 de 2022,
Certificado laboral (si aplica) XX pdf del Consejo Académico,
Copia del contrato laboral (si aplica) X X .pdf ;
Desprendibles de pago (si aplica) X X .pdf
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
35 |CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 a X Subserie documental que se realiza para confroler y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficiales enviadas intenamente. Posee valor primario de fipo
; x i 5 Drive administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencin se|
Reiauian de onseculyos ednunicacinasi iy & il institucional elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios,




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CODIGD; FO-S1-88 VERSION: 02 I VIGENCIA: agosto 23 de 2023 | PAGINA 1 de 1
INICIO - CODIGOS
|Corporacién Universitaria del Huila - CORHUILA
HOJA _1__DE _1

PROGRAMA DE NEGOCIOS INTERNACIONALES

SERIES, SUBSERIES
¥ TIPOS DOCUMENTALES

Seporte dei Documente || RETENCION EN ANOS
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Formato |
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| Disposicion FiNaLE | ¢

y conirol de las diferentes|

CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD fleja la i
Relacion de solicitudes al ounsep de facultad X solicitudes que llevan los programas &l Consa]o de facultad para su lran'Ml!
Relacion de resp del jo de facultad X Posee valor p de tipo ini: C lido su iempo de 1
sa deben d-glialzzar para su conservacion en romam digital. Los soportes en|
pel se elimina.
126 |REGISTRO CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO 2 8
Comt i iales, respuestas y promisos con % X |Subserie documental que refisja les comunicaciones ylo compromisos)
estudiantes Correo |establecidos en el desarollo académico ylo administrativo can docentes y
X X |nstitucional lestudiantes del programa. Posee valor de tipo admir
Comunicaci iales, resp ¥ COMmpH con docentes Cumplido su tiempa de retencién se hacer una seleccion cuantitativa del 20%
Liamados de atencion X X de la produccion anual como parte de la memoria documental del programa.
Soportes de seguimiento X X La muestra seleccionada se debe transferir al Archivo Central para sy
conservacion total, la muestra no seleccionada se debe eliminar,
237 SYLLABUS 2 18 X = +
Drive Serie documental que refleja la metodologia y contenido que se dicta en cada
Sillabus i institucional asignatura, Posee valor primario de tipo ac y técnico, Cumplido su
tiempo de retencion se debe eliminar,
54 TUTORIAS ACADEMICAS X |Subserie documental que refleja el acompafiamiento adicional que brinda el
Comunicacién de designacion docente a los estudiantes, Posee valor primario de fipo administrative.
Consejeria académica Cumplido su tiempo de retencion se debe conservar de forma permanente
| Informe como parte de la ia de tal del prog
. |Acta de tutoria
CONVENGIONES: FIRMAS RESPONSABL ES /gl. {@@{@
Engrea Paola Trdjillo Lasso Slndra_whm Campos Gonzélez
Secretaria General tion D
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dei o & R 0 (5
Dapenda b P 3 . o & A AR OCED
5.6.1. 6 ACTAS Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes
100 |ACTA COMITE DE PROGRAMA 2 8 X solicitudes de los usuarios del progr { ii eic.). Poses
Citacion X @ . CoeD valor primario de tipo administrativo, técnico y legal, Finalizado el tiempo de
institucianal retencion, se debe transferir al Archiva Histérico de la entidad para su
(Acta X X pdf _ Drive conservacién permanente por poseer valor Histérico ya que evidencia el
; 4 |rssntuclon§| desarrollo de actividades misionales de la Corporacion. Igualmente se debe
Lista de asistencia . X -paf apps.corhuila digitaiizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X x para evitar la manipulacién del soporte fisico.
Relacion de solicitudes y respuestas del comité de programa X
Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comité del programa
a los estudiantes, se deba enviar a la oficina de Registro y Control para que
sean archivadas y hagan parte integral de la historia académica de cada
x |estudiante,
Marco Normativo Interno: Acuerdo Mo, 235 de 2021 del Consejo
Academico, Creacién Comités de Programa,
12 ACUERDOS Subserie documental con valor primaric de tipo vo gue refleja los
20 |[ACUERDO PEDAGOGICO 1 . 2 8 X acuerdos en temas académicos entre estudiantes y docentes. Cumplido su
Acuerdo 2 i X ! Drive tiempo de retencién se debe conservar de forma permanente como parte de
Listados de asistancia X institucional la memoria documental del programa.
138 INFORMES Subserie documental que reflgja la gestion realizada por el area en un
35 |INFORME DE GESTION ¥ 2 8 X periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el
ot o ] X @ ~ Correo tiempo de retencién se elimina puesto que pierde su valor administrative; de
|Comunicacion Oficial institucional igual forma, la inf ion queda en el Informe anual de las
X ot Drive Vicerrectorias, Direccion de Planeacion y de la Rectoria.
Informe . institucional
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas,
192 o 2 B = i :
FELIGITACIONES reclamos, sugerencias ylo 1es que p los 1 intamos y
Paticién x| X pdf externos sobre algln servicio prestado por la institucion con el objetivo de
Queja XX pdf : obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo XX pdf Ventanila Cumplido su tiempo de retencién se realizara una seleccién cuantitativa del
Sugerencia X | x pdf Unica de 10% de produccién documental anual y cualitativa teniendo en cusnia Ia
Felicitacion x| X -pdf radicacian importancia de la PQR y la implicacién dentro de |a historia de la gestian
Respiests £ x -pdf académico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al
Soportes X | X «pdf Archivo Histérico de la institucion como parte del patrimonio documental
institucional para su conservacion permanente. La muestra no seleccionada
se elimina.
Marco Normativo Externo: Constitucién Politica de Colombia de 1981,
|Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticién.

M
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PROGRAMA DE MERCADEO Y PUBLICID.!D s
' Soports del Documante N EN ANOS .
SERIES, SUBSERIES e —— - — . Gt
¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHWG | ARCHIVG PrAcEEeiE o
DE GESTION ' CENTRAL . _
PROCESOS “[Subserie documental que refieja el estudio de los contenidos, créditos yio
45 |PROCESO DE HOMOLOGACIONES 2 8 X materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado
Csrtncado de notas . X pdf estudios en ofras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y|
aticos de lag asi ras cursadas X : técnico. Terminade su tiempo de refencién, esta Subserie dotumental se
N:Ia de hamologamén X eliminara porque, el original del Acta de homologacion se debe archivar en la
Historia académica del estudiante comespondiente para cumplir el iempo de
retencion de dicha serie, ya que este ipo documental hace parte integral de
las historias académicas.
Nota: El Acta de homologacion onginal se debe enviar a la oficina ds
Reguslrn y Control para que sea archivada y hagan parte integral de
Shémica de. sada estudiant
207 [PROGRAMAS
85 2 8 Subserie documental que refleja los eventos de difusion académica que
PRO(.:}RAMA_ DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS adelanta el drea, Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el
1 pL de difusién del evento X tiempo de retencién se deben hacer una seleccion c:uahtalnra de aqualos
: Imnmuonsg e inscripciones (i aplica) ¢ evenios que hayan tenido mayor impacio y participacién en la \
Lista de asistencia X -pdf apps.corhuila que sirvan como referentes arle otras instituciones. La muestal
" %5t Bt g fr e seleccionada, se debe transferir al Archiva Historico de la institucion como)
Memorias y Registros fotograficos institucional parte del pafrimonic documental institucional para su conservacion|
, y X @ Correo permanente. La muastra no seleccionada se efmina.
Comunicaciones oficiales institucional
110 |PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 2 8 X [Subserie documental que refigja el poceso que debe seguir los estudiantes)
Carta de presentacion X | % -pdf Drive para realizar las practicas profesiongles. Cumplido su tiempo de retencién,
Carta de alceplﬂclén X X pdf inistitucional los documentos que certifiquen la culminacion exitosa de la practica
Acta de inicio X X -pdf (certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la
liformes:dol-astudiants X pdf Plataforma historia académica del eslud:ant_a para cumpllr con el iempo de ralsncxén
Moodle oorrespcndaente a la serie Hist Los demas do se
Acta final x| x -pdf P inar una vez cumplan el tempo de retencién,
Certificado de la practica ; - X X .pdf
Solicitud de homologacion de practica (si aplica) x| X pdf Drive Marco Normativo Intemo: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior,
Funciones que realiza en la empresa ( (sl aplica) X X pf instiucional Acuerdo 78 de 2015, 106 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022
Certificado laboral (si aplica) x| x pf el Conssjo Académico,
Copia del contrato laboral (si aplica) X X pdf
Desprendibies de pago (si aplics) X X pdf
213 |REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL.
as CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 X Subsena documemar que se realiza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS i iadas intarr te. Posee valor primario de tipo
: " o o Drive |administrativo, es de caracter facilitatvo. Finalizado el iempa de retencion se
Reiscion de consecuivos comw nes ntemaz ] il institucional elimina por pérdida de su valor primario y no d llar vaiores darios.
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CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD

fas diferentes

CONVENCIONE

]g la relacion ¥ control
Relauﬁn de solicitudes al oonse]o de facultad X solicitudes que Jlavan los programas al Consejo de facultad para su tramité.
ion de resg del consejo de facultad X Pesee valor primario de fipo administrativo. Cumplido su tiempe de retencion
se deben digitalizar para su conservacion en formato digital. Los soportes en
se elimina.
126 | REGISTRO CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO A B X
Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con x | x Subserie documental que refleja las icaciones yio promi
estudiantes Cormeo tablec en el d académico ylo administrativo con docentes vy
% Institucional estudiantes del programa. Posee valor primaric de tipo administrativo.
Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con docentes Cumplido su iempo de retencion se hacer una seleccién cuantitativa del 20%
Llamados de atencion X | X de la produccién anual como parte de la memoria documental del programa.
Soportes de seguimiento X | x La muestra seleccionada se debe transferir al Archivo Central para su
conservacion total, la muestra no seleccionada se debe eliminar,
237 SYLLABUS 2 18 X
Dirive Serie documental que refleja la metodologia y contenido que se dicta en cada
Sillabus A institucional |asignatura. Posee valor primario de tipo administrativo y técnico. Cumplida su
tiempo de retencion se debe eliminar,

54 TUTORIAS ACADEMICAS 2 8 X Subserie documental gue refleja el acompafamiento adicional que brinda el
Comunicacion de designacion X x ) docente a los estudiantes. Posee valor primario de fipo administrativo.
Consejeria académica X | X \ /"‘ Cumplido su tiempo de retencién se debe conservar de forma permanente
Informe ® X | \ como parte de la memoria documental del programa,

Acta de tutoria 5 3 \
} 1
/.'
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Carlos Eﬂriqua Reyes Mahecha _—~Aqdrea Paola Trujillo Lasso
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Sandra Milena Campos Gonzilez
Coordinadora Gestion Documental
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5.6. 6 ACTAS Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes)
130 |ACTA DEL CONSEJO DE FACULTAD 2 8 X % |solicitudes de los usuarios de la facultad (estudiantes, docentes, etc). Posee
Citacién X @ cofreo valor primario de tipo administrativo, fécnico y legal. Finalizado el tiempo de
A X | X df Drive retencién, se debe transferir al Archivo Histérico de la entidad para su
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila consarvacion perrnansnle por poseer valor Histérico ya que evidencia el
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X X Io de de la Corporacién, igualmente se debe
Relacion de solicitudes y respuestas del consejo de facultad X digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
para evitar la manipulacién del soports fisico.
Marco Normativn Interno: Acuerdo No. 079 de 2001, Creacion Consejos de
192 PETICIONES, JAS, RECLAMOS, SU ENCIAS, 2 8 X Sene documental b'ansvarsal que refieja las diferentes peticiones, guejas,
FELICITACIONES , Sug ylo jones que presentan los usuarios intermos y
Peticién L . externos sobre algin servicio prestado por la institucién con el objetivo de
Queja X | X pdf obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo X | X pdf Ventanila Cumplido su tiempo de retencidn se realizard una seleccion cuantitativa del
ugershcia X[ X pdt Uricaide 10% de produccién documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la
Felicitacion X X pdf radicacion importancia de la POR y Ia »mplmﬂn demro de la historia de la gestion
Respuesta X X pdf admini La \ada, se debe transferir al
Soportes XX Archivo Histérico de la institucion como parte del patrimonio documental
linstitucional para su conservacion permanente. La muestra ro seleccionada
se elimina.
Marco Norma!h.ro Emmu Consllmcqén Pullnca de Cnlurni:ua de 1991,
213 |REGISTROS E INSTRUM ENTOS DE CONTROL . N
5 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 X Subserie documental que se rediza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaci oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo
£ e Drive iministrativo, es de card facilitativo. Finalizado el iempo de retencién se
T i -acior !
Pistaciin.de = i S e institucional elimina por pérdida de su valor primano y no desarrollar valores secundarios.
1. Soporte del Documento
FIRMAS RESPONSABLES
Carlos Enrique Reyes Mahecha Andrea Paola Trujillo Lasso Caﬁpos Gonzélez
Vicarrector Administrativo y Financierc Secretaria General Cmrﬁnad Documental
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- SERIES, S!.IS

TACTA

d ental ue Ja la a ones frhe alas drhretes

ACTA COMITE DE PROGRAMA solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.), Posee
Citacién X @ o e valor primario de tipo administrativo, técnico y legal. Finalizado el tiempo de
institucional retencion, se debe transferir al Archivo Histérico de la entidad para su
Acta 7 S pdf Drive conservacién permanente por poseer valor Histérico ya que evidencia el
; ki Institucional desarrollo de actividades misionales de la Cor 1. Igual se dabe
Llsty de asistencia ; ) X .pdf apps.corhuila digitalizar |a serie para faciitar su consulta y como medida de conservacién
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) x| x para evitar la manipulacién del soporte fisico,
Relacién de solicitudes y respuestas del comité de programa X
Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comité del programa
a los estudiantes, se debe enviar a la oficina de Registro y Control para gue
sean archivadas y hagan parte integral de la historia académica de cada
X estudiante.
Marco Normativo Interno: Acuerdo MNo. 235 de 2021 del Consejo
Académico, Creacion Comités de Programa,
12 - [ACUERDOS Subserie documental con valor primario de tipo administrative que refleja los
20 [ACUERDO PEDAGOGICO 2 8 X X 'aouerdus en temas académicas entre estudiantes y docentes. Cumplido su
Acuerdo . , X Drive tiempo de retencion se debe consarvar de forma permanente como parte de
Listados de asistencia X institucional lamemeria documental del programa.
138 INFERMES |Subserie documental que refleja la gestion realizada por el area en un
35 |INFORME DE GESTION 2 8 X |pericdo especifico. Posee valor primario de tipo administrative. Finalizado el
Tl < X @ C_°"'_B° tiempo de retencion se elimina pueste que pierde su valor administrativo; de
Comunicacién Oficial institucional igual forma, Ia inf queda consoli en el Informe anual de las
: X ppt Drive Vicerrectorias, Direccion de Planeacion y de la Rectoria.
informe institucional
192 PEiiC'ONEg: QUEJAS, RECLAiilﬁE, EUGERENCMS’ 2 8 Serie documental wansversal qua refleja las diferentes peticiones, quejas,
FEJ.JCITACIONES yio fe quep los usuarios internos y
Peticién x| X pdf externos sohra algin servicio prestado por la Institucién con el objetivo de
Queja L paf abtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativa y legal,
|Reclamo X | X -pdf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencion se realizard una seleccién cuantitativa del
Sugerencia X | X pdf Unica de 10% de produccién documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la
Felicitacion X | X paf radicacién importancia de la PQR y |a implicacién dentro de la historia de la gestién
Besnuacia X X ot ac . La tra seleccionada, se debe transferir al
Soportes X S -pdf (Archivo Histdrico de la |nsﬂlumn como parte del patimonio documental
institucional para su conservacion permanente. La muestra no seleccionada
se elimina.
Marco Normative Externo: Constitucién Poliica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peficion.
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. SDpOm. acd Documonio“' RETENCION EN ANOS  DISPOSICION FINAL™ |
SERIES, SUBSERIES : v e s R
¥ TIPGS DOCUMENTALES Formats xna- | ARCHIVO |~ ARCHIVO = .- ’"“‘“EW@‘T‘)S
Elctronice SW DE GESTION| CENTRAL ] i
PROCESOS Subserie dm:umantal que reﬂem et estudio de los contenldos. clédﬂns y!u
45 |PROCESO DE HOMOLOGACIONES 2 8 X materias que se e puedan | a estudiantes que han rsallzadc
Certificado de notas X pdf estudios en ofras instituciones, Poses valor p de tipo ad| ¥|
Contenidos Programéticos de las asignaturas cursadas X S técnico. Terminado su tiempo de relencidn, esta Subserie documental se
Acta de homologacion X eliminard porque, el original del Acta de homologacién se debe archivar en laj
Historia démica del estudiante i para cumplir el tiempo de|
retencion de dicha serie, ya que este hpn documental hace parte integral de|
las historias académicas.
Nota: El Acta de homologacion original se debe enviar a la oficina de|
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la
historia académica de cada estudiante.
207 [PROGRAMAS
85 2 8 Subserie documental que refieja los eventos de difusion académica que
PROGRAMA DE DIFUSION ¥ EVENTOS ACADEMICOS adelanta el drea. Posee valor primaio de tipo adminisirativo. Cumplido el
itario de difusion del evento S tiempo de retencion se deben hacer una sel o de aquels
Invitaciones e inscripciones (si aplica) eventos que hayan tenido mayor impacto y participacion en la Vicerrectorial
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila que sivan como referentes ante ofras instituciones. La muestra
¥ Mt X pdf jpg | . Drive saleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de la institucidn como)
Memarias y Registros fotograficos ! institucional parte del patrimonio documental institucional para su conservacion
o 5 X @ _ Correo permanente. La muestra no seleccionada se eiimina.
Comunicaciones oficiales institucional
110 |PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 2 8 X [Subserie documental que refleja el procaso que debe seguir los estudiantes)
Carta de presentacion X | X -pdf Drive para realizar las practicas profesionges. Cumplido su tiempo de retencion,
Carta de aceptacion x| X -pdf institucional los documentos que cerfifiquen la culminacion exitosa de la practica
Acta de inicio X | X -pdf e (certificado de |a practica) deben pesar a conformar parte integral de la
i taforma historia académica del estudiante, para cumpllr con el tiempo de retencién
ey o X ;v Moodle correspondiente a la serie Historias A icas. Los demas documentos se
Acta final X | X -pdf pueden eliminar una vez cumplan el tsmpo de retencion.
Certificado de la préchca X X pdf
icitud de h de practica (si aplica) X X .pdf Drive Marco Normativo Interno: Acuerde 331 de 2015 del Consejo Superior,
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) X | X -pdf instilucional Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2018 y 270 de 2022
Certificada laboral (si aplica) X X pdf del Consejo Académico,
Copia del contrato laboral (si apica) X X pdf
Desprendibles de pago (si aplica) X X .pdf
213 |REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
s CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 a3 X Subserie documental que se resliza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficiales enviadas inlemamente. Posee valor primario de lipo
S v i 2 Drive administrativo, es de cara facilitaivo. Finalizado el iempo de retencion se
Fekadon;de o Lk enniEnias 2 i institucional elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.
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55 |CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 2 3 X erie documental que refleja la relacion y control de las diferentes
Rﬁacfdn de solicitudes al consejo de facultad 4 X solicitudes que llevan los programas al Consejo de facultad para su tramité.
Relacion de respuestas a solicitudes del consejo de facultad X Posee valor primario de tipo administrativo, Cumplido su tiempo de retencion
se deben digitalizar para su conservacion en formato digital. Los soportes en
papel se elimina.
126 |REGISTRO CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO 2 B
Comunicacicnes oficiales, respuestas y compromisos con x | x Subserie documental que refleja las comunicaciones yio compromiscs
estudiantes Correo establecidos en el desarrolio emico ylo administrativo con docentes y
L ? X X instiucional tudiantes del programa. Posee valor p de tipo ac i Vo,
Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con docentes Cumplido su tiempo de retencion se hacer una seleccién cuantitativa del 20%
Llamados de atencién X X de |a produccidn anual como parte de la memoria documental del programa,
Sopartes de seguimiento x| x La muestra seleccionada se debe fransferic al Archivo Central para su
|conservacion total, la muestra no seleccionada se debe eliminar.
237 SYLLABUS 2 18 X :
X Drive Serie documental que refleja la metodologia y contenido que se dicla en cadal
Sillabus institucional asignatura. Posee valor primario de tipo administrativo y técnico. Cumplido su
tiempa de retencion se debe eliminar,
54 TUTOR_IAS_ACADEK&TCAS_ 2 8 X X |Subserie documental que refigja el acompafiamiento adicional que brinda el
Comunicacion de designacion W X docente & los estudiantes. Posee valor primario de fipo administrativo.
Consejeria académica X | % Cumplido su tiempo de retencién se debe conservar de forma permanents
Informe x| % Z como parte de la memoria documental del programa,
Acta de tutoria ol [ /
O
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Soporte det Documento | RETENGION BN ARD

SERIES, SUBSERIES - : :
¥ TPOs i.':_t‘.‘-(‘.ij!.'JEMTALES i DEA Farmato 5.‘5:5;-::3 ey

ARCHIVO

o7

i il Electronico SW ' DEGESTION CENTRAL : _ i
ACTAS Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes
100 |ACTA COMITE DE PROGRAMA 2 8 x X |solicitudes de los rios del prog { i , o tes, etc.). Posee
Citacién X @ correo valor primario de tipo administrativo, tcnico y legal, Finalizado el iempo de
institucional . retencidn, se debe transferir al Archivo Histdrico de la entidad para su
Acta % | % pdf Drive conservacién permanente por poseer valor Histérico ya que evidencia el
L institucional di llo de actividades misionales de la Corporacién. Igualmente se debe
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X X para avitar la manipulacién del soporta fisico.
Relacion de solicitudes y respuestas del comité de programa X
Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comité del programa
a los estudiantes, se debe enviar a la oficina de Registro y Control para que
sean archivadas y hagan parte integral de la historia académica de cada
: esiudiante.
X
Marco Mormativo Interno: Acuerdo MNo. 235 de 2021 del Consejo
Académico, Creacion Comités de Programa.
12 ACUERDOS Subserie documental con valor primario de tipo administrative que refleja los
20 |ACUERDO PEDAGOGICO 2 8 X X |acuerdos en temas académicos entrs estudiantes y docentes, Cumplido su
Acuerdo x Drive tiempo de retencion se debe conservar de forma permanente como parte de
Listados de asistencia X institucional la memoria documental del programa.
138 INFORMES - Subserie documental que refleja la gestion realizada por el area en un
35 |INFORME DE GESTION 2 8 X periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo, Finalizado el
x @ Correo tiempo de retencién se elimina puests que pierde su valor administrativo, de
Comunicacién Oficial institucional igual forma, la inf i6n queda lidada en el Informe anual de las
X oot Drive Vicerrectorias, Di i6n de F ion y de la Rectori
Informe institucional
192 |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 = 5% |Sene documental fransversal que refieja las diferentes peficiones, guejas,
FELICITACIONES reclamos, sugerencias ylo felicitaciones que presentan los usuarios intemos y
Peticion X | X pdf externos sobre algin servicio prestado por la institucién con el objetivo de
Queja X X .pdf obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo X | x pdf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencion se realizara una seleccion cuantitativa del
Sugerencia XX pdf Unica de 10% de produccion d tal anval y cualitati jendo en cuenta la
Felicitacién x| X pdf radicacion importancia de la PQR y la implicacién dentro de la historia de la gestién
Respuesta X X .pdf démi crmini iva. La ra seleccionada, se debe ferr al
Soportes X X pdf Archivo Historico de la institucién como parte del patrimonio documental
institucional para su conservacion permanente, La muestra no seleccionada
se elimina.
Marco Normativo Extemno: Constilucion Poliica de Colombia de 1991
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion.




e —
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: FO-51-86 VERSION: 02 | VIGENCIA: agosto 23 de 2023 | PAGINA: 1 de 1
= INICIC) - HGOS:
_ |Corporacién Universitaria del Huila - CORHUILA
FACULTAD DE INGENIERIA HOJA _1__DE _1_
PROGRAMA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
0Oh 0 3 s v
- a0 £ i & 4 PROCED G
O £ [ £
20 PROCESOS < . - n .
Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, créditos yio|
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 2 8 X materias que se le pueden homologar a estudi que han real:
Certificado de notas : X pdf estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y
Contanidos Programéticos de las asignaturas cursadas X técnico. Terminado su tiempo de retencién, esta Subserie documental se
Acta de homologacion X eliminara porque, el original del Acta de homologacién se debe archivar en la
Historia académica del estudiante corespondients para cumplir el tiempo de
retencién de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de
las historias académicas.
Nota: El Acta de homologacién original se debe enviar a la oficina de
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la
historia académica de cada estudiante.
207 PROGRAMAS
;:ﬁ?“ﬁmz‘s:ﬁv ﬁ“;E”:‘)g ACADEMICOS 2 8 |Subserie documental que refieja los eventos de difusidn académica que
v itaclor?:sehscr' fiel (; slk:“’ i X |adelanta el drea. Posee valor primario de tipo administrativo, Cumplido el
Li:ﬁ il Ly aplica) tiempo de retencién se deben hacer una seleccién cualitativa de aguellos
X -pdf HDF’EDPFHU“E |eventos que hayan tenido mayor impacto y participacion en la Vicerrectoria
. X pdf, jpg ive que sirvan como referentes ante ofras instituciones. La muestra
Memanasy Regisras fatorificas ) seleccionada, se debe transferir al Archivo Historico de Ia institucion como
P : X @ e s parte del patrimonio documental institucional para su conservacion
Comunicaciones oficiales institucional permanente. La muestra no seleccionada se elimina,
110 !(P:RUG:{AM“ DE E‘C“CAS EMPRESARIALES 2 8 X Subserie documental que refleja el proceso que debe segurr los estudiantes
C::‘: de presem;én 3 X X Pt Drive para realzar las practicas profesionales. Cumplido su fiempo de retencion,
d:_ aicc;pta XX pdf institucionai los documentos que certifiguen la culminacion exitosa de la practica
Acta de in L S -pdf (certificado de la préctica) deben pasar a conformar parte integral de la
del estudiante X pdf Piataforma historia académica del estudiante, para cumplic con el iempo de retencién
L | % Maodie correspondiente a la serie Histori icas. Los demds d s 58
Ao e s rictisa oy g:: |pueden eliminar una vez cumplan &l tiempo de retencion.
Solici de ey i i | "
Stk rsaliz'aenll :eerﬁ:rz:a{{{tiizalm i i ;‘g; Drive Marco Normativo Interno: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior,
Certificado laboral (si aplica) X X .pdf institucional |Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022
Copia del contrato laboral (si aplica) x x pdf del Consejo Académico,
Desprendibles de pago (si aplica) X X pdf
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Furm.sm Sistama - ARCHIVD = ARCHIVO

PROCEBIMIENTOS

. | Elettténico SW  DEGESTION ' CENTRAL |
REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 7 | i

a5 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las

OFICIALES INTERNAS X oomumcacncnes oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo
: &= roooy Drive administrativo, es de cardcter fauluﬁvn Finalizado el tempo de retencidn se
Relacion de c v 08 X Kl institucional elimina por pérdida de su valor primario y no valores dario

55 [CONTROL DE SOLICITUDES AL OONSEJO DE FACULTAD 2 3 X Subsene documental que refigja la relacin y conbol de 1as i ferentes
Relacién de solicitudes al X solicitudes que llevan los programas al Consejo de facultad para su tramité,
Relacion de respuestas a soﬁcnudes del consejo de facultad X Posee valor primario de tipo admir . Cumplido su iempo de retencién

sg deban digrtallzar para su conservacién en formato digital. Los soportes en
se elimina.

126 |REGISTRO CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO 2 8 Subserie documental que refleja las cunmnncamnes ylo compromisos
Comunicaciones ofici yee is0s con en el desarrolio émice yio admini con ¥
sibllirtes r g X | % estudiantes del programa. Posee valor primario de tipo administrativo,

Cormeo Cumplido su tiempo de retencién se hacer una seleccién cuantitativa del 20%
Comunicaciones ofic y compromises con X | X Institucional de Ia produccion anual como parte de la mem ria d tal del prog
Llamados de atencién X X La mueslrla seleccionada ie debe transferir al Ar\:hivlu ICentraI para su
Soportes de seguimiento X % cor total, la no seleccionada se debe eliminar,
i 237 |SYLLAB_U' S = = 3
1 Drive Serie documental que refieja la metodologia y contenido que se dicta en cada
Sillabus X institucional asignatura, Posee valor primario de tpo administrativo y técnico. Cumplido su
Iliempo de retencion se debe eliminar. :
54 TUTORIAS ACADEMICAS 2 B X ¥ |Subserie documental que reflsja el acompafiamiento adicional que brinda’el
Cnmuniulaoién de dgsignadén X X - |docente a los estudiantes. Posee valor primaric de tipo administrativa.
Consejeria académica X | X \ Cumplido su tiempo de retencidn se debe conservar de forma permanents
Informe X X \ como parte de la ! | del prog
Acta de tutoria x| x \
\ /
¥ L Z —
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SERIES. SUBSERIES Sl -
1y Ei
ACTAS . Subserie documental que refieja Ia toma de decisiones frente a las diferentes
100 |ACTA COMITE DE PROGRAMA X [solicitudes de los usuarios del programa (estuciantes, docentes, etc.). Posee
Citacion X @ orre valor primario de tipo administrativo, técnico y legal. Finalzado el tiempo de
institucional retencion, se debe transferic al Archivo Historico de la entidad para su
Drive conservacion permanente por poseer valor Histérico ya que evidencia el
Acta X X pdf Sl i
i i ; insfitucional desarrollo de actividades misionales de la Corporacién. Igualmente se debe
Lista de asistencia —d¥) X pdf apps.corhuila digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
Comunicaciones oficiales ylo soportes {si aplica) X X para evitar la manipulacién del soporte fisico,
Relacion de solicitudes y respuestas del comité de programa x
Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comité del programa)
a los estudiantes, se debe enviar a la oficina de Registro y Control para que
sean archivadas y hagan parte integral de la historia académica de cada
X estudiante.
Marco Normativo Intemo: Acuerdo No. 235 de 2021 del Consejo
Académico, Creacién Comités de Programa,
12 ACUERDOS ‘Eubseria documental con valor primaric de tipo administrative que refleja los
20 |ACUERDO PEDAGOGICO 2 8 X * |acuerdos an temas académicos entre estudiantes y docentes, Cumplido su
Acuerdo y X ~ Drive tiempo de retencion se debe conservar de forma permanente como parte de
Listados de asistencia X institucional la memoria documental del programa.
138 INFORMES Subserie documental que refleja la gestion realizada por el area en un
35 |INFORME DE GESTION - 2 g » X periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo, Finalizado sl
! : X @ . CO!TBO tiempo de retencion se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de
| Comunicacion Oficial institucional igual forma, la informacion queda consolidada en el Informe anual de las
X pot Drive Vicarrectorias, Direccion de Planeacién y de la Rectoria.
Informe E institucicnal
192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas,
FELICITACIONES reclamos, sug ias y/o felicitack que p los usuarios intermos y
Peticion X X pdf externos sobre algin servicio prestado por la institucién con el objetivo de
Queja X | X -pdf ; obtener prenta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo X | & .paf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencion se realizard una seleccidn cuantitativa del
Superencia XX pdf Unica da 10% de produccién d | anual y cualitativa teniendo en cuenta la
Felicitacion x| X pdf radicacién importancia de la POR y la implicacion dentro de la historia de la gestion
Respuesta X x -pdf dministrativa, La seleccionada, se debe transferir al
Soportes XX -pdf Archivo Histdrico de la institucion como parte del patrimonio documental
institucional para su conservacién permanente. La muestra no seleccionada
s& elimina.
Marco Normativo Externo: Constitucién Poliica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticién,
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PROGRAMA DE INGENIERIA DE SISTEMAS _

ERIES Soa:mm del Darumunia W RETEHCK’JN_EQ ANGS | pISPOSICION FINALT :
SERIES, SUBSERIES - - - : oy
¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato. | Sistoma- | ARCHNO | ARCHNG PROCEDIMIENTS
clronfco Sw i‘JF GESTION Cbﬁ‘i RAL : !
PROCESOS Subserie documental que refleja el estudio de Ios contenidos, créditos y/o
45 |PROCESO DE HOMOLOGACIONES 2 8 X que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado
Certificado de notas X pdf estudios en otras institluciones, Posee valor primario da tipe administrativo y
Contenidos Programéticos de las asignaturas cursadas X i técnico. Terminado su iempo de refencién, esta Subserie documental se
Acta de homologacion X eliminard porque, &l original del Acta de homologacion se debe archivar en la
Historia jémica del iante ct para cumplir el iempo de
retencién de dicha serie, ya que este Hpo documental hace parte integral de
las historias académicas.
Nota: El Acta de homologacion original se debe enviar a la oficina de
Raglslm ¥ Cunlml para que sea archivada y hagan parte integral de |a
ica de cada i
207 |PROGRAMAS
85 2 8 X % [Subserie documental que refieja los eventos de di_m_sién_académh:g que|
PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS adelanta el drea, Posee valor primaro de tipo administrativo, Cumplido el
Material publicitario de difusion del evento : X tiempo de retencion se deben hacer una seleccion cualitativa de aquelios
Invitaciones e inscripciones (si aplica). eventos que hayan tenido mayor impacto y ion en la V b
Lista de.asistencia X pdf apps.corhuila que sirvan como referentes anle otras instituciones. La muestra
o Shemie-l S, X X pdi jpg | . Drive seleccionada, se debe transferir al Amlwn Histérico de la institucion como)
¥ Registros fotog ) : institucional parte del patrimonio d jonal para Su cOnservacion
i : X @ Correo permanente. La muastra no seleccionada se eimina.
Comunicaciones oficiales institucional
110 |PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 2 ] X Subserie documental que refleja el prceso que debe seguir los estudiantes
Carta de presentacion X X pdf Drive para realizar las practicas profesiondes Cumplido su iempo de retencion,
Carta de aceptacion X X pdf inshitucional los documentos que certifiquen la culminacion exiosa de la
Acta de inicio Al X paf (certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la
i Plataforma historia académica del estudiante, pera cumplir con el tiempo de retencion|
Informies el Ssticanie % Pt Moodle correspondiente a la serie i icas. Los demas d itos se
Acta final X X pdf pueden eliminar una vez cumplan el tempa de retencion.
Certificado de la practica X X pdf
Solicitud de homologacion de practica (si aplica) o pdf Drive Marco Normativo Interno: Acuerds 331 de 2015 del Consejo Superior,
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) X X -pdf inisticionat Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2018, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022
Certificado laboral (si aplica) X X pdf del Consejo Académico.
Copia del contrato laboral (si aplica) X X pdf
Desprendibles de pago (si aplica) X X pdf
213 [REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
5 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 5 3 X Subserie documental que se redliza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaci oficiales enviadas infer Posee valor primario de tipo
i - F Drive admini ivo, es de facilitativo. F &l tiempo de retencion se
Relacien de o ftvesioon, A 5 institucional elimina por pérdida de su valor primafio y no desarroflar valores secundarios.

- SEne ,ARIA
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Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD

Relacién de solicitudes al consajo de facultad X | solicitudes que llevan los programas al Consejo de facultad para su tramité,
Relacion de respuestas a solicitudes del consgjo de facultad X Posee valor primario de tipo administrative. Cumplido su tiempo de retencién
se deben digitalizar para su conservacién en formato digital. Los soportes en|
|papel se elimina,
126 |REGISTRO CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO 2 8 X
Ce icaciones oficiales, respuestas y compromisos con x % Subserie documental que refleja las comunicaciones yfo compromisos|
estudiantes Ghiras establecidos en el desarrolio lemico y/o administrative con docantes y,
it ) X X Institucional estudiantes del programa. Posee valor primario de fipo administrativo,
C nes oficiales, respuestas y promisos con d Cumplido su tiempo de retencién se hacer una seleccion cuantitativa del 20%
Llamados de atencion X X de la produccidn anual como parte de la ia doct | del prog
Soportes de seguimiento X X La muestra seleccionada se debe transferir al Archivo Central para su
conservacion total, la muestra no seleccionada se debe eliminar.
237 SYLLABUS ; 2 8 X
. Drive Serle documental que refleja la metodologia y contenido que se dicta en cada|
Sillabus x institucional asignatura. Posee valor primario de tipo administrative y técnico. Cumplide su
tiempo de retencién se debe eliminar.

54 TUTDRI»“S_ACADEMICRS 2 8 X X |Subserie documental que refieja el acompanamiento adicional que brinda el
Comunicacitn de designacion X | X docente a los estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo.
Consejeria académica A1 X Cumplide su tiempo de retencién se debe conservar de forma permanente|
Inft K| x /‘-‘\ como parte de la memoria documental del programa.

Acta de tutoria X X ‘

S (5 Sy

3 Wﬂ AndréwRacla Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzilez
] ministrativo v Financiero Secretaria General Coordinadora Gestién Documental
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Formato

Sistema - ARCHVD

PF'?.{)(.'EDIMIENTOS

¥ TIPOS DOCUMENTALES ' BEA] .
T Elsctrdniso. SW DE GESTION 1 : :
ACTAS Subserie documental que refleja la toma de daasbnsa Trente a las diferentes|
100 [ACTA COMITE DE PROGRAMA 2 8 x X sodlcnudaﬁ de los L del progi docentes, efc.). Posee
Citacién i X @ __ fomeo valor p de tipo , ticnico y legal. Finalizado el tiempo de
institucional retencion, se debe transferir al Andwc Histérico de la entidad para su
Acta x X pdf Drive conservacion pemmanente por poseer valor Historico ya que evidencia el
institucional desamollo de actividades misionales de la Corporacién. Igualmente se debe
Lista de asistencia X -pdf apps.corhuila digitalizar la serie para facilitar su consuita y como medida de conservacién
Comuni oficiales ylo soportes (si aplica) O para evitar la manipulacién del soporte fisico.
Relacién de solicitudes y respuestas del comité de programa X
Nota: El oficio origial de |as respuestas olorgadas por €l comité del programa
a los estudiantes, se debe enviar a la oficina de Registro y Conirol para que
sean archivadas y hagan parte integral de la historia académica de cada
X astudiants.
Marco Normativo Interno: Acuerdo No. 235 de 2021 del Consejo
(Académico, Creacidn Comités de Programa.
12 ACUERDOS Sub tal con valor primano de ipo administrativo que refleja los
20 |ACUERDO PEDAGOGICO 2 ] X X |acuerdos en temas ac entre i Y« Cumplido su
Acuerdo . X Drive tiempo de retencién se debe conservar de forma permanente como parte de
Listados de asistencia e X institucional la memaria documental del programa.
138 |“"FG'F““ES Subserie documental que refieja la gestién realizada por el area en un
35 [INFORME DE GESTION 2 8 X periodo especifico, Posee valor io de tipo admini f el
L - % @ CO"_@O tiempo de retencidn se elimina pueste que pierde su valor admimstralwo de
Comunicacién Oficial institucional igual forma, la inf ion queda cor en el Informe anual de las|
X ppt . Drive Vicerrectorias, Direccion de Planeacién y de la Rectoria,
Informe institucional
192 PETICIONES, QU ECLAMOS, SUGERERNCI 2 P % |Serie documental transversal que refleja las diferentes peficiones, quejas,
FELICITACIONES reclamos, sugerencias ylo felicitacianes que presentan los usuarios internos y
Peticién X | X pdf externos sobre algin servicio prestado por la institucion con el objetivo de
Queja X | X .pdf obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal,
Reclamo X | X -pdf Ventanilla Cumplido su tempo de retencién se realizard una seleccion cuantitativa del
Sugerencia X1 X .pdf Unica de 10% de produccion documental anual y cuslitativa teniendo en cuenta l2
Felicitacion XX pdf radicacién limportancia de fa PQR y la implicacién dentro de la historia de la gestion!
f X | X -pdf |académico administrativa, La muesra seleccionada, se debe transferir al
Soportes x| x pdf Archivo Histérico de la institucién como parte del patimonio documental
institucional para su conservacién permanente. La muestra no seleccionada
se elimina.
Marco Normativo Externo: Constiucién Politca de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion.
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A: |5.8.5. |PROGRAMA DE INGENIERIA MECATRONICA .
GO e o < 6 AR
5
5 f {HOH A 5 grma g AR AR 0 PRO
+] £ (M A
n PROCESOS Subserie documental que refigja el estudio de los contenidos, creditos yio
45 |PROCESO DE HOMOLOGACIONES 2 8 X materias que se le pueden homok a estudi que han realizad
Certificada de notas 3 X pdf estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y
C Prag de las asig cursadas X técnico, Terminado su tiempo de retencion, esta Subserie documental se
Acta de homalogacian X eliminara porque, el original del Acta de homologacién se debe archivar en |a
Historia académica del estudiante comespondiente para cumplir el iempo de
retencion de dicha serie, ya que este tipp documental hace parte integral de
las historias académicas.
Nota: El Acta de homologacién original se debe enviar a la oficina de
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la
historia académica de cada estudiante,
207 PROGRAMAS
85 RAM 2 8 Subserie documental que refleja los eventos de difusién académica que
:‘ROEG ’?DE mFUS]SNJ EVENTOS ACADEMICOS adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativa. Cumplida &l
alte \m"'b lcttarrc_del ] 'f'da! il A fiempo de retencién se deben hacer una seleccién cualitativa de aquefios
'Lrl";ag:";‘?; inscripciones (si aphca) ] eventos que hayan tenido mayor impacto y participacion en la Vicerrectoria
5 SR X pdf  |apps.corhuila que sirvan como referentes ante ofras instituciones. La muestra
it LI X pdf, jpg Drive seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de Ia institucién come
i < f h’;""m”a‘ parte del patimenio documental institucional para su conservacion
Comuncacionesolicales X @ insﬁm""emn al permanente. La muestra no seleccionada se elimina.
- .
110 [PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 2 8 X Subsernie documental gue refigja el proceso que debe seguir Ios estudiantes
Carta de presentacion XX -pdf Drive para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retenicion,
Cinfts e aceplaicion X X et institucional los documentos que cerifiquen la culminacion exitosa de la préct
Acta de inicio X | X -pdf (certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la
del iante e pdf Plataforma historia académica del estudiante, para cumplir con el iempo de retencién
pri o i 5 Moodie comespondiente a la serie Historias Académicas. Los demas documentas se
f ; fimi i ion.
Certi de'la praciica X X ot pueden eliminar una vez cumplan el tiempo de retencion
jE""“’.‘“" e homoklagacqeﬁr}daptam “'lap"f:a} ; % -pef Drive Marco Normativo Interno: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior,
dboaioncsllivey o mikiamokleal gy ol B '::: institucional Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2018 y 270 de 2022
Copia del contrato laboral (si apiica) x| x ot del Consejo Académico.
Desprendibles de pago (si apfica) X X pdf
213 1REGIS’TROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
35 |CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 a3 X Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las|
OFICIALES INTERNAS comunicaci ficiales enviadas e. Posee valor primario de tipo
Relacién de.cor ivos feaciies ntermas X ids _ Drive administrativo, es de cardcter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencion se
institucienal elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.
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Depend P a f » AR D
r L
& f 3 0O R
55 2 3 X s 7t
CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD Subserie documental que refleja la relacidn y confrol de las
Relacion de solicitudes al consejo de facultad 'l X solicitudes que llevan los programas al Consejo de facultad para su tramité,
Relacién de respuestas a soficitudes del consejo de facultad X Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencion
se deben digitalizar para su conservacion en formato digital, Los soportes en
pel se elimina.
126 |REGISTRO CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO 2 8 X
Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con x x Subserie documental que refleja las icaci ylo 1promi
estudiantes c blecidos en el I démica ylo administrativo con docentes y
X X Institucional estudiantes del programa. Posee valor primario de tipo administrativo.
Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con decentes Cumplido su tiempo de retencién se hacer una seleccién cuantitativa del 20%
Llamados de atencién X x de la produccion anual como parte de la memoeria documental def programa.
Soportes de seguimiento X X La muestra seleccicnada se debe transferir al Archive Central para su
conservacion total, la muestra no seleccionada se debe eliminar.
237 SYLLABUS ; 2 ) X - E ;
Drive Serie documental que refieja la metodslogia y contenido que se dicta en cada
Sillabus X institucional asignatura. Posee valor primario de tipo administrativo y técnico. Cumplido su
L tiempo de retencion se debe eliminar,
54 TUTORIAS ACADEMICAS Subserie documental que refleja el acompanamiento adicional que brinda e
Comunicacién de dasignacion docente a los estudiantes, Posee valor primario de tipo inistrativo.
Consejeria académica Cumplido su tiempo de retencion se debe conservar de forma permanente
Informe como parte de la memoria documental del programa.
Acta de tutoria
oporte del Documento
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES
i ique Reyes M —mmdrea Paola Trujillo Lasso Sandra Mifena Campos Gonzilez
icerrector Administrativo y Financiero Secretaria General Coordinadora Gestién Documental
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SIENTOS

Subserie documental que refleja la toma de decision nte a las diferentes|
ACTA COMITE DE PROGRAMA solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, eic.). Posae
Citacion X @ i valor primario de tipo administrativo, técnico y legal. Finalizado el iempo de
institucional retencion, se debe transferir al Archivo Histérico de la entidad para su
Acta x | x pdf Drive conservacion permanente por poseer valor Histérico ya que evidencia el
: institucional desarrallo de actividades misionales de la Corporacién. Iguaimente se debe
Lista de asistencia s X -pf apps.corhuila digitalizar |2 serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
Comunicaciones oficiales y/o soportes {si aplica) X | X para evitar la manipulacién del soporte fisico.
Relacién de solicitudes y respuestas del comité de programa X
Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comité del programa
a los estudiantes, se debe enviar a |a oficina de Registra y Control para que
sean archivadas y hagan parte integral de la historia académica de cada
X esiudiante.
Marco Normativo Interno: Acuerdo MNo. 235 de 2021 del Consejo
Académico, Creacion Comités de Programa.
12 ACUERDOS Subserie documental con valor primario de Gipo administrativo que refieja 1os
20 |ACUERDO PEDAGOGICO 2 B X |acuerdos en temas académicos entre estudiantes y docentes. Cumplido su
Acuerdo X Drive |tiempo de retencion se debe conservar de forma permanente como parte de
Listados de asistencia X institucional la memoria documental del programa.
138 INFORMES Subserie documental que refieja |a gestion realizada por el area en un
35 [INFORME DE GESTION 2 .8 % |periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo, Finalizado el
. . X @ _ Correo tiempo de retencion se elimina puesto que plerde su valor administrativa; de
Comunicacion Oficial institucional igual forma, la informacion queda consolidada en el Informe anual de las
X st . Drive Vicerractorias, Direccién de Planeacion y de la Rectoria,
Informe institucional
192 lPE“Eﬁﬁng QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 a Senie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas,
FELICITACIONES reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y
Petician X | X pdf externos sobre algin servicio prestado por Ia institucién con el objetivo de
Queja x| X -pdf obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y fegal.
Reclamo x| x -puf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencién se realizara una seleccién cuantitativa del
Sugerencia X | X pdf Unica de 10% por cada 10 afios de produccion documental y cualitativa teniendo en
Felicitacion XX pdf radicacion cuenta la importancia de la peticion, queja o reclamo y la implicacién dentro
Respuesta X | X pdf de la historia de la gestian démico adrin . La t
Soportes x| x df seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de la institucion como
parte del patrimonio documental institucional para su  conservacion
permanente. La muestra no seleccionada se elimina.
|Marco Normativo Externo: Constitucién Politica de Colombia de 1991,
|Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion,
RS

e
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5.8. _ |FACULTAD DE INGENIERIA HOJA_1__DE _1_
5.8.6. |PROGRAMA DE INGENIERIA EN ENERGIAS RENOVABLES
ORo N, & R A
Dapend B P D orntato = 5 L >
irie it plp : 0
20 PROCESOS Subserie documental que reﬂa_na el estucﬁn de los contenidos, créditos y/o
45 |PROCESO DE HOMOLOGACIONES 2 8 X materias que se l que han realizad
Certificado de notas X pdf dios en otras | fituci Poses valcr : io de tipo admini ivo y
Contenidos Programéticos da las asi cursadas X : técnico, Terminado su tiempo de relencién, esta Subserie documental se
Acta de homologacion X eliminard porque, &l original del Acta de homologacion se debe archivar en la
Historia académica del estudiante corespondiente para cumplic el tiempo de|
retencién de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de
las historias académicas.
Nota: El Acta de homologacion original se debe enviar a la oficina de
3 . Registro y Control para que sea achivada y hagan parte integral de laj
2 historia académica de cada estudiante.
207 [PROGRAMAS
2 8 X x |Subserie documental que reﬂs]a los eventos de dah.lsaon académica que|

85 |PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS adelanta el drea. Posee valor primario de fipo administrativa. Cumplido el

Material publicitario de difusién del evento . tiempo de retencién se deben hacer una seleccion cualtativa de aquelios|
Invitaciones e inscripciones (si aplica) eventos que hayan tenido mayor impacto y participacion en la Vicerrectoria
Lista de asistencia X pdf apps corhuila que sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra
X : S LR N X pdf, jpg 3 P"",’ t eleccionada, se debe transferir al Archivo Historico de la institucion come
¥ Regl gl 2 institucional parte del patrimonic documental institucional para su conservaciin
] . X @ _ Carreo t - P La no seleccionada se elimina.
Comunicaciones oficiales institucional
110 |PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES i 2 8 X Subserie documental que reﬂa,a el proceso que debe seguir los estudiantes
Cana de presentacion X X pdf Drive para realizar las p jonales, C lido su tiempo de retencion,
Carta de aceptacion X X pdf institucional los documentos qua oeruriquen ia culmmacudn exitosa de |a practica|
Acta de inicio x| X pdf (certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la
X Plataforma historia académica del estudiante, para cumplir con el iempo de retencidn
Informes del estudiante X P Moodle correspondiente a la serie Histori fcadémi . Los demés d tos se
Acta final X X pdf pueden eliminar una vez cumplan el tempo de retanmén.
Certificado de la practica X | X pdf
Solicitud de homuln_gacién de practica (si aplica) X X pdf Drive Marco Normativo Interno: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior,
Funciones que realiza en la empresa ( (i aplica) X | X pdf institucional Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022
Certificado laboral (si aplica) X x pdf del Consejo Académico.
Copia del contrato laboral (sl aplica) X X pdf
Desprendibles de pago (sl aplica) X X pdf
213 |REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
35 |CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 X Subsere doa.lmama que se rusllza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comuni te. Poses valor primario de tipo

. - Drive inistrativo, es de caracter facilitatvo. Finalizado el tiempo de retencion se
Relacibn dea Conaseuvos comurl hes e X e institucional elimina por pérdida de su valor primario y no valores secl i
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| SERIES SUBSERIES
¥ TIPOS DOCUMENTALES

Soporte det Documents ©

Formato

DEA | Electronica

ARCHIVO | ARCHIVG

Siatama - cT
; DEGESTION = CENTRAL |l

W

FROCEDIMIENTOS

55 |CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD
|Subserie documental que refieja la relacion y control de las diferentes
Relacion de solicitudes al consejo de facultad X solicitudes que llevan los programas al Consejo de facultad para su tramité.
Relacion de respuestas a solicitudes del consejo de facultad X Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencién
se deben digitalizar para su conservacién en formato digital. Los soportes en
apel se elimina.
126 |REGISTRO CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO 2 8
Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con x % Subserie documental que refieja las comuni wo P
estudiantes Phtes idos en el desarrollo académico yio con docentes y
Sy > 5 y X X Institucional estudiantes del programa. Posee valor primarie de tipo administrative.
C 1es P ¥ compromisos con docentes Cumplido su tiempo de retencién se hacer una seleccién cuantitativa del 20%
Llamados de atencion X X de la produccion anual como parte de la memoria documental del programa.
Soportes de seguimiento X | X La muestra seleccionada se debe transferir al Archivo Central para su
conservacion total, la muestra no seleccionada se debe eliminar.
237 SYLLABUS 2 1B X
X Drive Serie documental que refleja la metodologia y contenido que se dicta en cada
Sillabus institucional asignatura, Posee valor primario de tipo administrativo y técnico. Cumplido su
tiempo de retencion se debe eliminar,

54 TUTORIAS ACADEMICAS 2 8 X X |Subserie documental que refieja el acompanamiento adicional que brinda ol
Cornumcgaén £e d'.as'g"“'én A X / docente a los estudiantes. Posee valor primario de tipo administrative.
Consejeria académica X X Cumplido su tiempo de retencidn se debe conservar de forma permanente
Infarcss = X X \ como parte de la memoria documental del programa.

Acta de tutoria X X

* FIRMAS RESPONSAB

———

Secrataria General

Sag Milena Campos Gonzalez

Coordi Gestion De

Paola Trujillo Lasso
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PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
| Supam det Dommemo &

RETENCION EN ANOS DISPOSICION FmAL.*

SERIES, SUBSERIES . e
¥ TIFOS DOCUMENTALES . Formats | Sistema- || ARGHIVD. || ARGHIVO || . |
i her oea | Bleadmes | SW | [DEGESTION | GENTRAL ER B S0 D

PROCEDMIENTOS

ACTAS Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes)
100 |ACTA COMITE DE PROGRAMA 2 8 X X |solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee
Citacion X @ correo valor primario de tipo ad . técnico y legal. Finalizado el iempo de
# institucional i retencion, se debe transferir al Archivo Historico de la entidad para su
Acta X X pdf Drive conservacitn permanente por posser valor Historico ya que evidencia el
" institucional de actividades misionales de la Corporacion. Igualmente se debe
Lista de asistencia X -pdf apps.corhuila |digitalizar |a serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
Comunicaciones oficiales yfo sof (si aplica) Xl X para evitar la manipulacién del soporte fisico.
Relacién de solicitudes y respuestas del comité de programa X
Nota: El oficio origial de las respuestas oforgadas por el comité del programa
a los estudiantes, se debe enviar a la oficina de Registro y Control para que|
sean archivadas y hagan parte integral de la historia académica de cada
* estudiante,
Marco Normativo Interno: Acuerdo No, 235 de 2021 del Consejo
(Académico, Creacién Comités de Programa.
138 INFORMES ; Subserie documental que refleja la gestion realizada por el drea, Posee valor
35 [INFORME DE GESTION : 2 8 X : % |primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencidn se debe)
Informe y X @ 2 8 transferir al Archivo Histérico de la Corporacién para su ion total
Informe estadistico ! como parte de la memoria documental de la institucion y del 4rea.
201 |PROCESOS Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, créditos ylo
45 |PROCESO DE HOMOLOGACICNES - 2 8 X . materias que se le pueden homol a di que han realizad
Certificado de notas X pdf estudios en ofras instituciones. Posee valor primario de fipo admnmra‘uvn ¥
Contenidos Programéticos de las asignaturas cursadas X tcnico, ‘rerrnlnado su iempo de ion, esta al se
Acta de homologacién X liminara porque, el original del Acta de homologacion se debe archivar en la
Historia académica del estudiante corespondiente para cumplir el tiempo de
retencién de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de
las historias académicas.
Nota: El Acta de homologacion odginal se debe enviar a la oficina de
Registro y Control para que sea achivada y hagan parte integral de la
historia académica de cada estudianie.
207 PROGRAMAS
85 |PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 2 a » x |Subserie documental que refleja los eventos de difusion académica que|
|Material publicitario de difusién del evento X |adelanta el area. Posee valor primario de tipo admunlstralwo Cumplido el
Invitaciones e inscripciones (si aplica) tiempo de retencién se deben hacer una litativa de aquell
Lista de asistencia ® pdf apps.corhuila eventos que hayan tenido mayor impacto y participacion en la Vicerrectoria
; Drive que sirvan como referentes ane ofras instituciones. La muestra
|Memorias y Registros fotograficos X pdf g | shtucional selec da, se debe transferir al Archivo Historico de la institucion como
Correo parte del patrimonio documental institucional para su conservacién
Comunicaciones oficiales A e institucional p . La muestra no seleccionada se elimina.
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D 3 f o PR 0
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213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
35 |CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 X lSubserIe documental que se realiza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicac ficial i i ite. Posee valor primario de tipo
Relacion de consecutivos comunicaciones internas X s e admini 2. 8s de caracter facilitativo. Finalizado e} tiempo de retencion se
institucional | por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.
55 CﬁNTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 2 3 X Subserie documental que refieja la aprobacion de Jas dierentss sohicudes
Relacién de solicitudes al consejo de facultad X B que realizan los estudiantes de los p de especi i6n durante su
Relacion de respuestas a solicitudes del consejo de facultad X procaso formative. Posee valor primario de tipo administrativo, técnico v
\ legal, Finalizado el tiempo de retencién, se debe transferir al Archivo Histérico
Y / de la entidad para su conservacidn permanente por r valor Histdrico
..... ~

1. Soporte del Documento
Pape
Documento electrénico de archiva

Micerrector Administrative y Financiero

Pacla Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonza
retaria General Coordinadora Gestion Documental

_Sec
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SERIES, SUBSERIES
Sub ¥ HPOE DOCUMENTALES

sere

LPE&

samma daf Do S

Fammlo
Fiectr:‘xnrca

wanio RETENCION EN AROS

ARCHIVO
BEGESTION

Si :mzm a-
SW

ARCHIVO |
i E!'i TR N. 3

L BISPOSICION FINAL

| PROGEDMIENTOS

ubserie documental que ja 1a toma de deci iones frente a las rents

ACTAS
130 |ACTA DEL CONSEJO DE FACULTAD 2 ] X X |solicitudes de los usuarios de la facultad (estudiantes, docentes, etc.). Posee
Citacién X @ correo valor primario de tipo administrativo, técnico y legal. Finalizado el tiempo de
Acta X | x .pdf Drive retencién, se debe transferir al Archivo Histérico de la enfidad para su
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila uonsenracuén permanente por poseer valor Histérico ya que evidencia el
i icaciones oficiales y/o sof {si aplica) X X d de t misionales de la Corporacion. lgualmente se debe
Relacion de solicitudes y respuestas del jo de facultad X digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
para evitar la manipulacion del soporte fisico.
Marco Normativo Interno: Acuerdo No. 079 de 2001, Creacidn Consejos de
Facultad . Resolucion 16809 de 2017.
138 INFORMES Subser!e documental que refleja la ejecucion de convenios y contratos
1 INFORME DE EJECUCION DE CONVENIOS O CONTRATOS 2 @ X lecidos con ofras i jones, donde la facultad es la encargada de
INSTITUCIONALES ejecutarios o supervisarios. Posee valor primario de tipo técrico,
Informe de ejecuion o entrega X | X ach ivo, legal y ble. Cumplido su tiempo de retencién, contado a
Entregables, soportes y anexos del informe X | X partir de la liquidacion del contrato, se debe realizar una seleccin cualitativa
Comunicaciones oficiales XX de la documentacion, que privilegie la sjecucion de los convenios ylo
s con la mnsnén de la Facultad, los que
hayan impactado en sus trar iones i e;ecucwnda planes de
desarrollo o estratégicos, desarrolio de prog rales,
de politicas, contratos de mayor cuantia, mayor aporte al desarrolio a nivel
local, regaonal nacional e mtemamna!, entre otros. La muestra no
se eliminara, estos de alos
= que no contribuyen a testimoniar el devenir de la laculrad sino que obedecen
a aspactos logisticos, administrativos, de cuestiones intemas y de apoyo.

192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 8 X Serie documenld transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas,
FELICITACIONES lamos, sug ¥io ones Gue p foa internos y|
Peticién X x pdf extemos sobre algun servicio prestado por la institucién con el objetive de
Queja X | x pdf obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Raciame x| X pdf Ventanila Cumplido su iempo de  se realizara una seleccin cuantitativa del
Sugerencia X | X pdf Unica de 10% por cada 10 afios de produccion documental y teniendo en
Felicitacion X | x pdf radicacion cuenta la importancia de la peticién, queja o reclamo y la implicacion dentro
Ry * X pdf de la historia de la gestibn académico administrativa. La muestra
Soportes o -pdt selaccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de la insttucién como

parte del patrimonio documental institucional para su consenvacion|
|permanente. La musstra no seleccionada se elimina.

Marco Normativo Externo: Constiuicién Poliica de Colombia de 1991.
|Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion.
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CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICAGIONES
OFICIALES INTERNAS

Relacion de cor ivos comunicaciones internas

Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las
comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo
administrativo, es de cardcter facilitative. Finalizado el tiempo de retencidn se
elimina por pérdida de su valor primario y no desamollar valores secundarios.

Carlos Enrigue Andrea Paola Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzélez
Mﬁmzﬁﬁ?:a‘:;Hearis General Coordinadora Gestion Documental
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PROGRAMA DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA

Sopor‘e dni Ducunmnlo _ :
SERIES. SUBSERIES . i A R - il e i : L
Y TIPOS DOCUMENTALES = i Forrmltl: ! Smtema . ARCHIVO ARCHIVG 1 i . i G s : PROCEQ‘"”E__NTO"’ :
- : - | Electronico. DE GESTION GENTRAL ;

ACTAS T i [t e Subsenie documental que refleja Ia toma de decisiones frente a las diferentes

100 |ACTA COMITE DE PROGRAMA 2 8 x X licitudes de los usuarios del prog iantes, , ete.). Posee
Citacion X @ correo valor primario de tipo adn'unlstmhvo técnico y legal. Finalizado el tiempo de
institucional retencién, se debe transterir al Archivo Histérico de la entidad para su
Acta x| % paf Drive conservacion permanente por poseer valor Histérico ya gque evidencia el
institucional de de la Corp i6n. lgualmente se debe
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila digitalizar 1a serie para facilitar su consutta y come medida de conservacién

|Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) X X para evitar la manipulacién del soporte fisico.

Relacién de solicitudes y respuestas del comité de programa X
Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comité del programa
a los estudiantes, se debe enviar a la oficina de Registro y Control para que
sean archivadas y hagan parte integral de la historia académica de cada
X estudiante,

Marco Normativo Interno: Acuerdo Mo. 235 de 2021 del Consejo

Académico, Creacion Comités de Programa.
12 ACUERDOS [Stbserie d Eal con valor primario de tpo administrativo que refieja los
! 20 [ACUERDO PEDAGOGICO 2 8 X X |acuerdos en temas acadé enire estudiantes y docentes. Cumplido su
Acuerdo X Drive [tiempo @e retencion se debe consenvar de forma permanmts como parte de

|Listados de asistencia X institucional la a do I del prog o
138 INFORMES Subsens documental que refleja la gestion reaizada por el &rea en un
35 |INFORME DE GESTION ; - 2 8 X periodo especifico, Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el
X ® Correo fiempa de retencin se elimina puests que pierde su valor administrativo; de
Comunicacion Oficial institucional igual forma, la inf ién queda consclidada en el Informe anual de las
X ot .. bive Vicerrectorias, Direccin de Planeacion y de la Rectoria,
Informe institucional
192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 5 & X Serle documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas,
FELICITACIONES J sugerencias y/o felicitaciones que p los ios intemos y|
Peticion X | X pdf externos sobre algin servicio prestado por la institucién con el objetivo de|
Cueja X | % pf cbtener pronta respuesta. Posee val primario de tipo ivo y legal.
Reclamo X | X pdf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencién se realizard una i itativa del
Sugerencia X | X pdf Unica de 10% por cada 10 afios de produccién documental y cualitativa teniendo en
Felicitacion X | X pdf radicacion cuenta la importancia de la peficién, queja o reclamo y la implicacion dentro
Respuesta X | x pdf de la historia de la gestion La

Soportes XX paf seleccionada, se dabe transferir al Archivo Histérico de la institucion como

parte del patrimenio documental institucional para su conservacion,
permanente. La muestra no seleccionada se elfimina.

Marco Normativo Externo: Cor ion Politica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental da Pati
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o det Do & R A DISFO
Py 4 5 POS D s . & A & AR PROCED
i o ¥ { RA
201 PROCESOS Subserie documental que refieja el estudlc de los contenidos, créditos y/o
45 |PROCESO DE HOMOLOGACIONES 2 8 x materias que se e pueden homolog que han reali
Certificado de notas X pdf ios en otras instituciones. Posee va!or primario de tipo administrativo y
Contenidos Programéticos de las asi Iras X técnico. Terminado su tiempo de retencion, esta Subserie documental se
Acta de homologacion X eliminara porque, el original del Acta de homologacion se debe archivar en la
Historia académica del estudiante corespondiente para cumplir &l tiempo de
retancion de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de
las historias académicas.
Nota: El Acta de homologacién original se debe enviar a la oficina de
|Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la|
|historia académica de cada liante.
207 |PROGRAMAS
Subserie documental que refleja los eventos de difusion académica que
&
¥ PRO‘?RAMA DE_DIFUSION _Y EVENTOS ACADEMICOS % 8 adelanta el drea. Posee valor primario de tipo administrative. Cumplido &l
MaFangl puhdrc_itam_deg diflelop de_l evento X tiempo de retencion se deben hacer una seleccion cualitativa de i
Invitaciones & inscripciones (si aplica) y |eventos que hayan tenido mayor impacto y participacion en la Vicerrectoria
Letal e asistancia X pdf “’DPT;PFH'-“'“ que sirvan como referentes ante ofras instituciones. La  muestra
% river i 3 istéri instituct
3 7 : X pdf, jpg e seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de la institucién como
Memorias y Registros fotograficos lnschumnal parte del patrimonio documental institucional para su conservacién
: SR rmanente. La muestra no seleccionada se elimina.
Comunicaciones oficiales A @ institucional Pe A RS S
110 |PROGRAMA DE PBRCTICAS EMPRESARIALES 2 8 X Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes
Carta de presentacian X X pdf Drive para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retencion,
Carta de aceptacion x| X pdf institucional los documentos que certifiquen la culminacion exitosa de la practica
Acta de inicio X | X paf (certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la
\nformes:del estiudianta X pdt Plataforma historia académica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retencion
Moodle |correspondiente a la serie Historias Académicas. Los demds documentos se
Acta final L X | x pdt |pueden eliminar una vez cumplan el tiempo de retencidn.
Certificado de la pracﬁ@_a X X pdf
Solicitud de homologacion de practica (si apiica) x| x pdf Drive Marco Normativo Interno: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior,
FUCOASE G aiea o 8 emoveea U8 aphia) ol P nsttucional | Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022
Certificado laboral (si aplica) X X pdf del Consejo Académico
Copia del contrato laboral (si aplica) X X .pdf p
Desprendibles de pago (si aplica) X X pdf
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
s CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 X Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficiales enviadas ir ite. Pesee valor primario de tipo
Relacisn de consecutivas comurnicaciones internas x i ) l_:Jn'vle a:_im_inislmlivq. es de cardcter raci_l'rtau'yo. Finalizado el iempo de renencibrl se
institucional elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.
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 Soporte ﬁorumento RETENCION EN ANDS

SERIES, SUBSERIES P -
¥ TIPOS DOCUMENTALES eS| Form&to ,lslem *
: | Elsctrinico S0

ARCHIVG
CENTRAL

ARCHIWVO
. DE GESTION.

BISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS.

que refleja la relacion y Control de 1as diierentes

CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD Subserie documenta
|Relacién de solicitudes al consejo de facultad X soficitudes que llevan los programas al Consejo de facultad para su tramité.
Relacién de respuestas a solicitudes del consejo de facultad X Posee valor primario de fipo administrative. Cumplido su iempa de retencion|
se deben digitalizar para su conservacion en formato digital, Los soportes en
|papel se elimina.
126 |REGISTRO CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO 2 B
Comunicaciones ofici p ¥ COMPromisos con X Subserie documental que refleja las icaciones ylo P
estudiantes X G blecidos en el d il démico ylo admini con docentes y
X X Institucional estudiantes del programa. Posee valor p de tipo
Comunicaciones oficiales, resg y promisos con o Cumplido su tiempo de retencion se hacer una seleccin cuantitativa del 20%
Llamados de atencién X X de la produccién anual como parte de la memoria documental del programa.
Soportes de seguimiento X X La muestra seleccionada se debe tansferir al Archivo Central para su
conservacion total, la muestra no seleccionada se debe eliminar,
237 SYLLABUS 2 18 x - . . .
X Drive Selrie documental que refleja la metodologia !r f.omnlmdu que _se dicta en cada
Sillabus institucional asignatura, Posee valor primario de tipo administrativo y técnico. Cumplido su
tmw de retencion se debe eliminar.

54 TUTORIAS ACADEMICAS 2 8 X X |Subserie documental gue refieja el acompanamiento adicional que brinda al
Comunicacion de designacion X X docente a los estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo.
Cansejeria académica " 3 1 6 / |Cumplido su tismpo de retencin se debe conservar de forma permanente
|Informe x|l x como parte de la memoria documental del programa.

Acta de tutoria b o [ \ /

CONVENCIONES:

1. Soporte del Documento
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ACTA COMITE DE PROGRAMA 2 8 ¥ |solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee|
Citacion ® @ comen valor primario de tipo administrative, téenico y legal. Finalizado el tiempo de|
institucional retencién, se debe transferir al Archivo Histérico de la entidad para su
Acta X X pdf Drive conservacion permanente por poseer valor Histérico ya que evidencia el
institucional d de actividades misionales de la Corporacion. Igualmente se debe|
Lista de asistencia X -pdf apps.corhuila digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion
Cemunicaciones oficiales y/o sopertes (si aplica) X X para evitar la manipulacién del soporte fisico.
Relacion de solicitudes y respuestas del comité de programa X
Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comité del programa
a los estudiantes, se debe enviar a la oficing de Registro y Control para que
sean archivadas y hagan parte integral de la historia académica de cadal
% estudiante.
Marco Normativo Interno: Acuerdo No. 235 de 2021 del Consejo
Académico, Creacién Comités de Programa.
138 INFORMES Subserie documental que refleja la gestion realizada por el rea. Posee valor
35 |INFORME DE GESTION 2 8 X X |primario de tipe administrativo, Cu?nplido su fiempo de retencidn se debe
Informe o X @ 2 8 ir al Archivo Histérico de la Corperacion para su conservacion total
|!nforme estadistico como parte de la memoria documental de la institucién y del rea.
201 PROCESOS Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, créditos yio
45 |PROCESO DE HOMOLOGACIONES ) 2 8 X " materias que se le p{:mden h]orno.logar a estudiantes que han realizado|
Certificado de notas X pdf estudios en otras instituciones, Posee valor primario de tipo administrativo y
Contenides Progr icos de las asi ras d X y técnico. Terminado su tiempo de retencién, esta Subserie documental se
Acta de homologacion X liminara porque, el original del Acta de homologacién se debe archivar en la
Historia académica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de
retencién de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte intagral de
las historias académicas.
Nota: El Acta de homologacién original se debe enviar a la oficina de
|Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de Ia
historia académica de cada estudiante,
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CODIG . porte del Documento RETENCION EN AROS | DISPOSICION FinAL™ ]
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Depondenc | ¢, | Y TIPOS DOCUMERTALES o pea Formato | Sistema- | ARCHIVO | ARCHIVO | 1| | o | g PROCEDIRIENTOS
il ha | _ ' Ewectrénico . BW DE GESTION| CENTRAL _. .
PROGRAMAS
85 2 8 X x [Subserie documental que refleja los eventos de difusion académica que
PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS adelanta el 4rea. Posee valor primario de tipo administrativo. Gumplido el
Material pubicitario de difusitn del evento x I tiempo de retencién se deben hacer una seleccién cualitativa de aquell
Invitaciones e inscripciones (si aplica) : eventos que hayan tenido mayor impacto y participacion en ls Vicerrectoria
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila que sirvan como referentes ants otras instituci La !
: - X pdhps | . Drive seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de fa insitucion como
Memorias y Registros fotogréficos , institucional parte del patimonio documental institucional para su conservacion
: F X @ Correo permanente. La muestra no seleccionada se elimina.
Comunicaciones oficiales institucional
213 |REGISTROS EINSTRUMENTOS DE CONTROL
15 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 5 3 X Subserie documental que se resliza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaci i iad te. Posee valor primario de tipo
B ol s Lo i Dirive ivo, ez da facilitativo. Finalizado el iempo de retencidn se
e B piemas A il institucional elimina por pérdida de su valor primario y no llar valores secundarl
55 |CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 2 3 [Subsenie documental qﬁe Tefleja |a aprobacion de las diferentes solicitudes
Relacién de solicitudes al consejo de facultad x que realizan los estudiantes de los programas de especializacion durante su
Relacitn de respuestas a solicitudes del consejo de facultad X proceso formativo. Posee valor primario de tipo i ivo, técnico y
\ legal. Finalizado el tiempo de retencidn, se debe transferir al Archivo Histérico
de la entidad para su conservacion nte por poseer valor Histdrico ya
/
Soporte del Documenta
- \ W
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES v
. ===
] —Carlos Enrigue Reyes Mahecha Andrea Paocla Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzalez
Vicerrector Administrativo y Financiero Secretaria General Coordinad ion D tal
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que refleja la gestion realizada por el drea en un
X |periodo especifico, Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el
b - X Correo tiempo de retencién se elimina puesto que pierde su valor administrativo: de
@ ST
Comunicacion Oficial institucional igual forma, la informacién queda consolidada en el Informe anual de las
X ppt . Drive Vicerrectorias, Direccién de Planeacién y de la Rectoria.
Informe institucional
180 NOVEDADES ACADEMICAS DE LENGUAS MODERNAS 2 8 bserie documental gue refieja 1a cernmcacion da compelencias de dominio
Homologaciones de lenguas X de una lengua extranjera por parte de los docentes con el objetivo de
Solicitud da validacin X ascender en el escalafon docente. Poses valor primario de tipo administrativo
Novedades de notas X ¥ tecnice. Cumplido su tiempo de retencin se debe hacer una seleccién del
5% del total de la produccién documental de cada afio y transferir al Archivo
Histérico de Ia Institucién para su conservacion como parte de la memoria
185 PLANES Subserie documento que refleja las actividades propias del area. Posee valor|
40 |PLAN DE TRABAJO 2 8 X primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencion se debe
r';" d: ﬂbad': i i Xls Drive transferir al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion permanente
bl L institucional r poseer valor Historico rte del patrimonio documental de la
|Seguimiento y plan de mejoramiento X il institu gﬁwzor:cm e a‘t' e:ton y ser parte del pa
192 P IONES, QUEJAS, RECLA » SUGERENCIAS, 2 a8 Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas,
FEL."'.‘-‘WACIONES reclamos, sugerencias y/o felicitaciones gue presentan los usuarios intemaos y,
Peticidn XX -pdf externos sobre algin servicio prestado por la institucién con el objetivo de
Queja AKX pdf obtener pronta respuesta, Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo: A X -paf Ventanilla Cumpiido su tiempo de retencion se realizara una seleccién cuantitativa del
Sijatanea £ X paf Unica de 10% por cada 10 afos de produccién documental y cualitativa teniendo en
Celiciiecian XX pdf radicacion cuenta la importancia de Ia peticion, queja o reclamo y la implicacién dentro
Praspussla X X -pat de la historia de la gestién académico administrativa, La muestra
Bopories | -pdf selsccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de Ia institucion como
parte del patrimonio documental institucional para su conservacin
permanente. La muestra no seleccionada se efimina.
Marco N ivo Externo: C Politica de Colombia de 1981
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticién.
207 lPROGRAMAS ubserie documental que refleja 1a certhcacion de competencias de dominio
70 |PROGRAMA DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS DE 2 4 de una lengua extranjera por parte de los docentes con el objetivo de
LENGUAS EXTRANJERAS ascender en el escalafon docente. Posee valor primario de tipo administrativo
Prueba dasificatoria X y técnico. Cumplide su tiempo de retencién se debe seleccionar dos
|Resultado X ejemplares de cada prueba para ser transferido al Archivo Historico de la
Certificado X Institucién para su conservacién como parte de la memoria documental del
area,
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DISPOSICION FINAL™
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_E)E GESTION|  CENTRAL
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Invitaciones e inscripciones X Subserie documental que reflgja los eventos de difusion académica gue
Divuigacion de la actividad X adelanta el drea. Posee valor pri de tipo admini . Cumplido el
Memarias X tiempo de retencién se deben hacer una seleccién cualitativa de aquelios
Lista de asistencia X eventos que hayan tenido mayor impacto y participacion en Ia facultad, que
Comunicaciones oficiales X sirvan como ante otras insfi La da, se
debe transferir al Archivo Historico de la institucion como parte del i)
/ \ documental institucional para su conservacién permanente. La muestra no
seleccionada se elimina.
213 [REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL I—

CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Suhsens dnwrnentar que se realiza para confrolar y conocer las
OFICIALES INTERNAS 2 3 X 1 es Posee valor primario de tipo
Drive Amii ivo, es de facilitatvo. Finalzado el tiempo de ralenuﬁp 58|

Relacion de consecutivos comunicaciones intemas X xls institocional elimina por pérdida de su valor primario ¥ no desarrollar valores secundarios.

I /

1. Soporte del Documento

[ Pa 3
DEA: Documento electrénico de archive
z Disposicion Final e DeaE
3 onservacion Total
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Eliminacion
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5.12. 6 ACTAS
7 ACTA COMITE DE BIBLIOTECA 2 8 X |Subserie documental que refleja las decisiones tomadas por el comité. Posee|
Citacién X @ Correo valor primario de tipo administrativo y técnico. Finalizado el tiempo de
i e ot X[ % -pdf Drive retencion se debe transferi al Archivo Histérico de la Corporacién como
Lista de asistencia B X -pdf apps.corhuila evidencia de las actividades misionales de la institucion para su conservacién
C oficiales y/o (si aplica) X X total ya que d la valores sec ios de cardcter histérico como parte
de la memoria documental de la Corporacisn. Igual se debe digitali
la serie para facilitar su consuita y comeo medida de conservacién para evitar,
la manipulacion del soporte fisico.
Marco Normativo Interno; Acuerdo 147 de 2019 del Consejo Académico
120 [ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 2 18 X Subserie documental que refleja las decisiones tomadas para cumplic los
Citacién X @ copey cbjetivos del drea. Posee valor primario de tipo administrative. Cumplido su
Au‘;h e X[ X pdf Drive. tiempo de retencion se debe transferir al Archivo Histérico de la Corporacion
A daraisiontia ; X it Zppscamila para su conservacién total como parte de la memoria documental de la
Comunicaciones oficiales yio soportes (si aplica) X X institucion y del drea
138 INFORMES |Subserie documental que refieja |a gestién realizada por el area en un
35 |INFORME DE GESTION 2 8- X |periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el
X @ COIITN tiempo de retencion se elimina puesto que plerde su valor administrativo; de.
X -ppt Drive igual forma, la informacién queda consolidada en el Informe anual de las|
Vicerrectorias, Direccion de Planeacidn y de la Rectoria.
2 18 x Subserie documental que refleja la consulta que hacen los usuanos de 1os
o : X @ Correo diferentes recursos bibliograficos con los que cuenta la institucion. Posee
Comunicacion Oficial institucional valor primario de tipo administrativo, Finali el iempo de retencion se
" X xls Drive efimina puesto que pierde su valor administrativo y no d lla val
Informe estadistico de consulta de recursos bibliograficos F institucional =ecundarios
ETICIONES, QU RECLAMOS, SUGERENCIAS, Serie documental transversal que refieja las diferentes peficiones, quejas,
192 TAC 2 8 7 ey =
FELI'_:I ACIONES reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y
Peticion X X -pdf externos sobre algln servicio prestada por la institucion con el objetivo de
Queja o -pdf < obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo . X X -paf Ve itanils Cumplido su tiempo de retencion se realizara una seleccidn cuantitativa del
|Sugerencia X | X pdf Unica de 10% por cada 10 afios de produccion documental y cualitativa teniendo en
|Felicitacién L I -pdf radicacién cuenta [a importancia de la peticion, queja o reclamo y la implicacion dentro
Respuesta ok X -pdf de la historia de la gestién S dministrativa. La
Soportes X% pdf ! se debe ferir al Archive Histérico de la institucion como
parte del patimonic documental institucional para su conservacién
(pemmanente. La muestra no seleccionada se elimina.
Marco Normativo Externo: Constitucion Politica de Colombia de 1991.
Inrliuu[a 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticién,
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Cn o pEA Formato | Sistema- ARCHIVO  ARCHIVO PRO{.‘E[NH:{ENTOS
M Eieotrénico . SW ‘DEGESTION | CENTRAL : . |
[PLANES Subserie documento que refieja las acividades propias del area, Posee valor
40 |PLAN DE TRABAJO 2 8 X X |pri de tipo . Cumplido el tiempo de retencién se debe
Plan de trabajo X xls Drive transferir al Archivo Histérico de la entdad para su consenvacion pemmanente
Indicadores de gestion x il por poseer valor Histérico y ser pate del patrimonio documental de la
| Seguimiento y plan de mejoramiento X Xls Corporacion y del drea.
201 PROCESOS |Subserie documental que refieja la enrega de trabajos escrito a la bibliotecal
70 |PROCESO DE REMISION DE TRABAJOS ESCRITOS 2 8 X para consulta de la comunidad en general. Posee valor primario de tipo
| Relacion de trabaj gaos por | os Prog i X administrativo. Cumplido su tiempo de retencién, se debe hacer una
Trabajo Final X pdf-CD seleccién cualitativa de aquellos trabgjos que han generado mayor impactel
en la creacion de nuevo conocimiento, los mas consultados, destados por
algun  reconocimi a nivel insttucional, local, regional, nacional e
internacional entre ofras atributos.
207 PROGRAMAS Subserie documental que refieja la gestion reafizada por ia Biblioteca para la
140 |PROGRAMA PARA LA FORMACION DE USUARIOS 2 8 : -X formacién de usuarios en el maneo de herramientas de busqueda de
Programacion X informacitn. Posee vaor primario de fipo administrative y técnico. Cumplid
Asistencia usuarios formacion servicios bibli X su iempo de retencién se debe realizar una seleccién cualitativa de aguellos
. . |Fotografias X Jprg Drive programas que hayan tenido mayor impacto para |a Biblioteca y la muestra
Memorias X Institucional debe ser transferida al Archivo Histrico. La muestra no seleccionada se
debe eliminar.
213 FREGISTHOS E INSTRUMENTOS DE CONTROL Subserie d tal que se realiza para conocer las nuevas adguisiciones
10 |CONTROL ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 2 8 X de material bibliografico que hace la institucién. Posee valor primario de tipo
Necesi ibliogra (prof X administrative. Cumplido su tiempo de retencién se puede eliminar la serie
3 " Correo i
o nes oficiales y/o sop (sl aplica) % ® e por no desarrollar valores secundarios.
35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 a3 X
OFICIALES INTERNAS Subserie documental gue se realiza para controlar y conocer las
. , - Drive ‘comunicaciones ofici i ir te. Posee valor primario de tipa
Relacién de consecutivos comunicaciones internas X xis instinicional i ivo, es de facilitativo, Finalizado el iempo de retencién se
elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.
85 |CONTROL PRESTAMO DE SALAS y 2 3 X Subserie documental que se realiza para conocer la ocupacion de las salas
Reserva para préstamo de salas de trabajo X T:W de la biblioteca. Posee valor primario de tipo administrativo, es de
Institucional facilitative, Finalizado el tiempo de retencion se elimina por pérdida de su
valor primario y no desarrollar valores secundarios.
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Pagina web

_ PROCEDIMIENTOS

tal que regula las actividades de i Posee valor
primario de tipo administrative. Cumplido su iempo de retencién, contado a
partir de su actualizacién, se debe transferir |a serie al Archivo Histérico de la
Corporacion como evidencia del desarrollo de las actividades misionales de
la institucion y por adguirir valores secundarios de cardcter histérico.
Igual se debe digi la serie para facilitar su consulta y como
medida de conservacion para evitar la manipulacion del soporte fisico.

Marco Normative Interno: Acuerdo 092 de 2015 del Consejo Académico

1. Soporte del Documento

Documento electrénico de archivo
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—Andrea Paola Trujillo Lasso
~ Secretaria General
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LABORATORIOS Y TALLERES

SERIES, SUBSERIES
¥ THP08 DOCUMENTALES

HISTORIAL DE EQUIPOS DE LABORATORIO
Hoja de vida de equipos

. |Histarial de mantenimiento de equipos
Marlual del equipo

i

DEA

oporte del Documento '

Formato
| Electrafios

" RETENCION EN ARGS

Sistama- | ARCHIVO | ARCHIVO |
W - BEGESTION  CENTRAL

PROCEDWHENTOS

Subserie documental que refleja el historial de los mantenimientos y acciones
que se a los dif equipos de | io que tiene la institucid

Posee valor p io de tipo admir ivo y técnico. Cumplido el tiempo de
|retencion c.nntada a partir del momenta en que se da de baja la maquinaria o
el equipo se debe realizar una i en cuenta
|aquellos equipos  especializados que hayan mnmmo a procesos de
innovacion en las diferentes actividad admir ivas de la|
institucién, el municipio, la regién o el pais. La muestra seleccionada se debe
digitalizar para faciitar su consulta y como medida de conservacién del
soporte fisico; la muestra no seleccionada se debe eliminar.

INFORMES

138
35 |INFORME DE GESTION 2 8 X
X @ Correo Subserie documental que refleja la gestibn realizada por el drea en un
Comunicacién Oficial insfitucional periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrative. Finalizado el
X oot Drive tiempo de retencién se elimina puests que pierde su valor administrativo; de
Informe i institucional igual forma, la inft ion queda en el Informe anual de las
Vicerrectorias, Direccién de Planeacién y de la Rectoria.
[INFORME Esrmsmo DE OCUPACION DE LOS 2 a X Subserie documental que refleja la programacién y ocupacion de los
LABORATORIOS laboratorios gue tene la institucbn Posee valor primario de tipo
Informe précticas realizadas ~ X xls Drive administrativo. Cumplide su tiempo de retencién, se debe transferir al Archivo
Trayectorias X xls institucional Histérico de la institucién para su conservacion total, como parte de la
" Correo memoria documental del drea orque. ede desarollar  valores
Comunicacién oficial X @ e i b e y P P
195 PLANES [Subserie documento que refieja las attvidades propias del area, Posee valor
40 |PLAN DE TRABAJO 2 8 X primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencion se debe
Plan de trabajo X xls Diive transferir al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion permanante
Indicadores de gestion X Institucional por poseer valor Histérico y ser parte del patrimonio documental de la
Seguimiento y plan de mejoramiento X xls Corporacion y del drea.
204 PROGRAMACIONES [Subserie documenial que reflaja el control que se tiene para realizar la
15 PROGRAMACION DE PRACTICAS DE LABORATORIO Y 2 8 X programacién y agendamiento de uso de cada laboratorio. Posee valor
TALLERES primario de tipo administrative. Cumplido su tiempo de retencion, se elimina
Salicitud programacién practicas de laboratorio y talleres X @ por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios, de
X xls igual forma, la inf ion queda io en el informe estadistico de

|Programadar Laberatorio

ocupacion de laboratorios que envia ¢ érea a la Vicerrectoria Académica.
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1. Soporte dsl Documento

o - : E!eetrémw ;
PROGRAMACION DE SERVICIOS DEL LABORATORIO DE |Subserie documental que refleja el control que se tiens para realizar a
AUDIOVISUALES : programacién y agendamiento de uso de cada laboratorio. Posee valor
Solicitud de utiizacién de servicios del laboratorio, @ primario de tipo administrativo, Cumplido su tiempo de retencion, se elimina
Respuesta de solicitud @ por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios, de

igual forma, Ia infe ion queda idado en el informe estadistico de

ocupacion de laboratorios que envia el &rea a la Vicerectoria Académica,

213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES i
35 | OFICIALES INTERNAS 2 3 X Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las
i : e . Drive comunicacienes oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo
Relacion de consecutivos comunicaciones internas Xls ineiticioral administrativo, es de caracter facilitativo. Fir el tiempo de retencion se
|elimina por pérdida de su valor primario y no desarollar valores secundarios.

40 [CONTROL DE INGRESO A LABORATORIOS Y TALLERES 2 8 X
Control de ingresos a laboraterios y talleras
Comunicacion oficial de salicitud de prestama Subserie documental que evidencia el registro de las persenas que ingresan|
Caontrol de insumos para hacer use de los laboratorios, Posee valor primario de tipo)
Registro de practica de laboratorios y talleres administrativo. Cumplido su tiempo de retencion, se elimina por péardida de su

valor primario y no desarrollar valores secundarios.

100 |CONTROL SALIDA DE ELEMENTOS DE LABORATORIO PARA 2 3 X Subserie documental que evidencia el registro y Ia autorizacion para sacar
PRACTICAS EXTERNAS algin elemento de los laboratorios. Posee valor primario de ftipo
Solicitud de equipos y elementos para practicas externas administrative. Cumplido su tiempo de retencion, se elimina por pérdida de su

* valor primario y no desarrollar valores secundarios,
125 REGISTRO AUTORIZACION DE USO DE IMAGENES 2 & %

PERSONALES EN PRODUCTOS COMUNICATIVOS

Consentimienta informado Subserie documental que refleja la autorizacién de las personas de su
imagen en alglin producto comunicativo que realice la institucion. Poses valor
primario de fipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencion, la serje se|
drgrtaluza para conservaria en formato pdf como medida precaucional por si

e 5 senta alguna solicitud. Los documentos fisicos se deben eliminar.
S

’—@,@J@&@

Carlos Enrique es
nistrativo y Financiero

ndrea Paola Trujillo Lasso dra Milena Camp
Secretaria General Coordinadora Gestion Documental
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Depends b P £ A 2 0 Ato : i
6. ACTAS Subserie dncurnanlal que refieja las decisiones producto de la asesoria en
5 |ACTA COMITE ADMINISTRATIVO 8 . X |temas ¥ ivo. Posee valor primario de tipo
Citacion X @ Correo , contable y legal. Cumplido su tiempo de retencion se debe
Acta X X .pdf Drive transferir la serie al Archivo Histérico de la Corporacion para su
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila conservacién total, como evidencia del desarrolio muuonal de la institucion y
Comunicaciones oficiales y/o sopunes (si aplica) X X por adquirir valores de caracter historico. ite se debe
digitalizar la serie para faciitar su consulta y como meduda de conservacion
para evitar la manipulacion del soporte fisico.
Marco N ive E Resolucion 21042 de 2014 del Ministerio de
Educacion Nar.ronal, sobre los Estatulos de la Corporacion, se constituye &l
Comité Admini
40 |ACTA COMITE DE CONVIVENCIA 9 X X |Subserie al que evidencia a2 gestion mahzada para la resolucion de
Convocatoria X @ confiictos de convivencia laboral. Posee valor p io de tipo admi
Acta X y legal, Cumplide su tiempo, se debe lransfaﬁ‘ al Archivo Histérico de la
Clueja X entidad come parte de la memoria decumental de la entidad y debido a que
Comunicacion oficial de citacién de involucrados en la queja X X @ puede desamollar valores secundarios de carécter historico.
Informe trimestral de gestién, estadistica de quejas, seguimiento de X

los casos y recomendaciones

Marco Normativo Extemno: Resolucion 652 de 2012 del Ministerio del
Trabajo; sobre |a creacion del Comité ds Convivencia Laboral; el archivo, la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion la llevard quien sea
elegido como Secretario.

Marco Normative Interno: Resolucién 2959 de 2023

Nota 1: Los integrantes del comité son elegidos por volacian, aunque |aj
Vicerrectoria Administrativa no haga parte del mencionado comité, se le
otorga la resp bilidad de jar la documentacion que el comité
produzea, puesto que es la Unidad Admini: que tiene adscrito Talento)
Humano y el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo -
SGSST, 4reas que por normativa externa les exige la realizacion del comité y
fienen vinculo para soportar el cumplimiento de la norma,

Mota 2: Una vez termine el periodo de nombrami del S , s& haga
cierme de los procesos realizados éste hara entrega oficial de sus archivos a
Gestién Documental,
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DE GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

Formiate . . Sistema - ?R_{?FE'DII_\NEMI“OS

Emclrdnico . SW

Subsene documental que refleja el proceso de contratacion celebrado entre

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO L el arrendador y arrendatario de un bien inmueble. Posee valor primario de
Rut X | x ! tipo administrativo, legal y contable, Cumplido su tiempo de retencién,
certificacion bancaria X | x pdf contado a partir de la liquidacion del contrato, se debe realizar una seleccién
camara de comercio X | X pdf cuali de la doc i6n, que privilegie los contratos relacionados
fotocopia de cedula X | X pdf directamente con la mision de la Corporacién, los que hayan impactado en
Cuadros comparativos ol -par . Drive sus transformaciones organicas, ejecucién de planes de desarrolio o
Contrato X | X -pdf institucional estratégicos, desarrollo de programas institucionales, promocion de politicas,
Certificado de tradicion y libertad x| X pdf confratos de mayor cuantia entre otros, La muestra no seleccionada se
polizas ! X X pdf eliminard, estos documentos comesponderd a los contratos que no
Acta en_h‘sg_awodocymntn de entrega del inmueble X X pdf mnﬁ-lbuyen a testimoniar el devenir n-us:onal de la Corporacion sino que
Comunicaciones oficiales A X pat decen a asp logisticos, admin , de cuestiones intemas y de
Netificacion terminacion de contrato X | X pdf apoyo

30 |CONTRATO DE CONSULTORIA 2 18 X ‘\'Subsarie documental que refleja el proceso de contratacion celebrado entre|
Convocatoria — carta de invitacion a cotizar X X -pdf dos o mas partes relacionados con estudios necesarios para la ejecucion de
Cotizacidn Lol -pat inversién ylo asesorias técnicas. Posee valor primario de tipo ac
Rut X | X pdf legal y contable, Cumplido su tiempo de retancin, contado a partir de la
certificacion bancaria X | X -pdf liguidacién del contrato, se debe realizar una seleccion cualitativa de la
camara de comercio X | X -pdf documentacién, que privilegie los confratos relacionados directamente con la
fotocopia de cedula X1 X -paf mision de la Corporacién, los que hayan impactado en sus transformaciones|
Cuadros comparativos XX -paf Diive argénicas, ejecucion de planes de desarrollo o estratégicos, desarrolio de
Andlisis de la propuesta X X Jpdf Iretiizional g institucional ion de politicas, contratos de mayor,
Certificados de estudio y experiencia (si apiica) XX pdf cuantia entre otros, La muestra no seleccionada se efiminard, estos
Comunicaciones oficiales K| X -paf documentos corresponderd a los contratos que no contribuyen a testimoniar
géolrl:::omm ik i i gg: el devenir misional de la Corporacion, sino que obedecen a aspectos
P e e X X Tt administrativos, de cuestiones intemas y de apoyo.
Acta de liquidacion del contrato X X pdf
Acta final X X pdf

40 |CONTRATO DE OBRA 2 18 X Subserie documental que refleja el proceso de confratacién celebrado para la
Convocatoria — carta de invitacion a cotizar Xl & pdf construccién, mantenimiento, instalacién, etc. de los bienes inmuebles de la
Caotizacidn X | % pdf institucién. Posee valor primario de tipo administrativo, legal y contabile.
Rut X | X pdf Cumplido su tiempo de retencidn, contado a partic de la liquidacién del
Certificacion bancaria XX -pdf contrato, se ftransfieren al Archivo Histérico de la institucion para su
Camara de comercio x| X pdf conservacién permanente como parte de la memora documental de la
Fotocopia de cédula X X -pdf Corporacion y del drea.
Cuadros comparativos X X pdf Drive
Certificados de estudio y experiencia (si aplica) x X pdf Institucional
Comunicaciones oficiales x X pdf
Pdlizas X X pdf
Compromiso presupuestal X X pdf
Acta o informe de avance de obra X X pdf
Acta de liquidacion del contrato X X pdf
Acta final X X _pdf
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RETENCION EN ANOS || DISPOSICION FINALY
SERIES, SUBSERIES b e

Y TIPOS DOCUMENTALES FRGGOMIENTOS |

ARCHIVO ARCHIVO o
DE GESTION! CENTRAL ||~

Formato - Sistemn

P . DEA

| Elsttranico SW

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Subserie documental que refleja el proceso de
Convocatoria — carta de invitacion a cotizar x| X pdf dos o mas partes con el objetivo de realizar actividades Relacionadas con el
Cotizacion . [ -pdf funcionamiento y administracién de la Corporacién, Posee valor primario de
Rut Al X -pdf fipo administrativo, legal y contable Cumplido su tiempo de retencidn,
Certificacion bancaria x| X pdf contado a partir de la liquidacion del contrato, se debe realizar una seleccion
Camara de comercio XX pat tativa de la d i6n, que privilegie los contratos relacionados
Fotocopia de cédula L paf ; directamente con la misién de la Corperacion, los que hayan impactado en
Cuadros comparativos o pdf Drive sus transformaciones orgdnicas, ejecucién de planes de desamollo o
Certificados de estudio y experiencia (si aplica) X X pdf Institucional gicos, d lo de prog institucionales, p i6n de politicas,
|Comunicaciones oficiales X X -pdf de mayor cuant+ia, entre otros. La muestra no seleccionada se
Polizas XX pdf i estos d ponderd @ los contraios que no
Compromiso presupuestal X1 X -pdf |contribuyen a testimoniar el devenir misional de la Corporacion, sino gue
Acta o informe de avance o -paf lobedecen a asp logisticos, administrativos, de cuestiones internas y de
Acta de liquidacion del contrato kX pef apoyo,
Acta final X X pdf
138 ||NF°RMES Subserie documental que refleja la gestién realizada por la Vicerrectoria y
35 |INFORME DE GESTION 2 8 X X |sus éreas adscritas en un periodo especifico. Poses valor primario de tipo
X @ Correo administrativo y técnico, Cumplido su tiempo de retencién se debe transferir
Comunicacion Oficial institucional al Archive Histérico de la Corporacién para su conservacion total como parte
X Ppt Drive dela a d tal de la instiucion y del rea.
Informe institucional
162 MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS - 0 U TEME[E 105 PrCipios, Tegias Y Coraones que
16 |MANUAL DE CONTRATACION 1 4 X giran la activi tractual de la Corporacion. Posee valor primario de
Drive tipo fvo y legal. Cumplido su tiempo de retencion, contado a partin
Manual X X pdf institucional de la actualizacion del mismo, se debe transferir al Archive Histdrico de la
corp jbn para su conservaciin permanente como parte de la
documentacién del sistema de calided y por desarroilar valores secundarios
de caracter histdrico.

189 ORDENES DE SERVICIO 2 18 A Serie documental que reflgja la izacion de la Cor son para solicitar
Solicitud de bienes y servicios X X pdf un servicio @ un tercero. Posee valor primario de tipo administrativa y)
Cotizacion X1 X pdf contable. Cumplido su tiempo de retencién se elimina la serie por pérdida de
Rut X | X pdf sus valores primaries y no desarrollar valores secundarios.

Certificacion bancaria X x .pdf

Camara de comercio X X pdf Drive
Fotocopia de cédula X x pof institucional
Orden de servicio X X pdf

Certificado de disponibilidad presupuestal X X pdf

Certificado de cumplimiento X X .pdf

Orden de pago directa X X .pdf
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g i ieh f A £
Dapend »_ LA I ¥ 0
192 PETICION UEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas,
FELICITACIONES ! , SUQ ias ylo felicitaciones que p los usuarios intemos y
Peticion X X pdf externas sabre algin servicio prestado por la institucion con el objetivo de
Queja X | x -pdf obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo X | x pdf Ventanila Cumplido su tiempo de retencion se realizars una seleccion cuantitativa del
Sugerencia XX -pdf Unica de 10% por cada 10 afios de produccion documental y cualitativa teniendo en
Felicitacion X | X pdf radicacion cuenta la importancia de la peficion, queja o reclamo y la implicacion dentro
f X | X -pdf de la histoia de la gestién academico administrativa. La muestra
Soportes XX pdf seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de la institucion como
parte del patrimonic documental institucional para SuU conservacion
permanente. La muestra no seleccionada se elimina.
Marco Mormative Externo: Constitucién Politica de Colombia de 1991.
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petician,
195 !F'LANES Subserie documento que refleja las actividades propias del drea. Posee valor
40 |PLAN DE TRABAJO 8 X X |primaric de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencién se debs
Plan de trabajo ; X Xls Diive transferir al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion parmanents
Indicadores de gestion : X institucional - por poseer valor Histérico y ser parte del patrimonio documental de la
Seguimiento y plan de mejoramiento X xls - Corporacién y del area.
201 PROCESOS Subserie documental que refleja el framité realizado para proteger y asegurar,
115 |PROCESO PARA ADQUISK?ION DEPOLIZAS ) 18 X tanto las personas que integran la comunidad institucional (estudiantes,
Cou_'nunlcacién oficial de solicitud de inciusin de bienes a péliza X docentes y administrativos), como los bienes inmuebles ¥ servicios de
Pi_fd!za de esIu’duamas X Corporacion. Poses valor primario de tipo administrativo, legal y contable,
Pokza de vahicilos X Son de constante actualizacién, se debe asegurar contar con la poliza actual
ECKe e vl X y vigente. Cumplido su tiempo de retencién se elimina ia serie por pérdida de
Péliza de bienes X sus valores primarios y no d llar valores it
2T
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL /
5 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 3 X Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo
. & oz 2 Drive admini , 85 de facilitativo. Finalizado el tiempo de retencién se
Rekcion e cons SR FLNHIIcnes T mas ® i institucional elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.
ik
1. Soporte del Documento
Pa
€Reyes Mahecha — — — Andrea Pacla Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzélez
frative y Financiero Secretaria General Coordinadora Gestién Documental
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5. VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
T TALENTO HUMANO
CORIGO ooporta del Documente RETENCION EN ANDS D]SPOSIME}N Fw.-\
e e SERIES, SUBSERIES = 7 - - ol o
Depende Y TIPOS DOCUMENTALES gy Formato Siatoma v DRCHIVO | ARCHIVO | sl lE"Tm’
: 1 E!nplnﬁmco  DEGESTION | CENTRAL 1 ; :
ACTAS Subserie documental que refleja las decisiones lomadas frente a las
55 |ACTA COMITE DE ESCALAFON DOCENTE 2 8 X solicitudes de esualafén docente del personal académico. Posee valor
Citacién X @ correg primario de tipo , legal y técnico. Finalizado el tiempo de
institucional retencién se debe transferir ad Archivo Histérico de la Corporacion como
Acta x | x pdf Drive idencia de las actividad dela 5n para su conservacion
E institucional Ior.al ya que desarrolla valores de caracter histérico como parte de la memoria
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila tal de la Ci Igualmente se debe digitalizar la serie
Comunicaci ficiales yio (sl aplica) X[ X pu-afanawar su consulta y como medida de conservacién para evitar la
Sopores que se socialicen en la reunion X manipulacién del soporte fisico.
Marco Normativo Intemo: Acuerdo 312 de 2014 del Consejo Superior.

39 COMUNICADOS 2 8 X Serie documental que refleja fa comunicacion general a las diferentes reas sobre
Circular X X pdl Jecisi ylo nuevos fimi a nivel institucional. Posee valor primario de tipo
Comunicacion Oficial de entrega de la circular X X @ administrativo, Finalizade el tiempo de retencisn, se debe conservar de forma

como evi ia de las activi de la i6n ¥ llar valore
de cardcter histde

57 CONTRATOS Subserie documental gue refleja la ion de p ] itico y

45 |CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 2 78 X para cursos de educacin confinuada Posee valor primaric de tipo
| Solicitud de contratacion XX paf o administrative, legal y contable. Cumplido su tiempo de retencion, contado a
Contralo. . _ X | % pdf partir de la finalizacién del contrato, se debe realizar una i itati
Fotocopia de cedula X pf Drive iendo en cuenta I dep que haya sobresalido en
| Fotocopia de Rut X -pdf etlickngi la institucién, sector municipal, depanamantal ylo nacional, y que sporten
Certificacién bancaria X pdf coma del d | de la 1. Lal
Hoja.de vida X -pdf = muestra seleccionada se debe digitalizar como medida de conservacién y
|Soportes de la hoja de vida X pdf preservacin del soporte papel. La muestra no seleccionada se debe eliminar.
Prorrogas y otrosies X X pdf

Nota: Los soportes del contrato deben ser escaneados en pdf por el lider del
proceso de contralacion y subido a la carpeta creada por la oficina de Talento
Humano en el Drive institucional

90 EVALUACIONES Subserie documental que refleja el resutado de evaluaciin del pef

15 |EVALUACION DE DESEMPERNO 2 78 X del personal en cumplimiento de las func Posee valor p de tipo
Reporte individual per trabajador X .pdf administrative. Cumplido su tiempo de retencién, se debe transferir |a serie al
Consolidade de la evaluacion x Xl Evades Archivo Histdrico de la institucién, para su conservacion permanente como
Andlisis & informe de |a evaluacion X s i ia de las actividades del drea y porque puede desamoliar valore
Actas de seguimiento y compromiso X @ io de card i galivo e hist

MNota: Esta serie hace parte imgral de |a historia laboral de la persona que s&
haya vi io como jador, por igui debe cumplir &l mismo
tiempo de retencion y disposicidn final que la serie “Historias laborales”. La
tipologia "Andlisis e informe de la evaluacion” se sugiere conservar de forma
permanente.
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TALENTO HUMANO

i &

HISTORIAS LABORALES

HISTORIA LABORAL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
DOCENTE DE PLANTA

Requisicién de personal

Informe de seleccion

Hoja de vida

Documentos de identificacion

Certificados de estudios

Certificados de experiencia laboral

Certificados de antecedent I

Aummanén uso y verificacién de datos personales
Vi de ¥ o

Entrega de documentos

Contralo

Oficio de apertura de cuenta

Certificado bancario

Examenes de ingresos, reliros y periddicos
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensién, cesantias, caja de
compensacidn, sistema general de seguridad social.
Documentos de identificacion del nicleo familiar
Induccion

Entrega de dotacién

Evaluacion penodn de prueba

Comuni inistrativos que sefalen las situaci

admiristrativas del funcionario: vacaci [ ias, o
ascensos, aumento  salarial, traslados BNCArgos, permisos
autorizados por Rectoria, ausencias temporales, suspensiones de

pago de p retiro de entre otros.
|Actualizacion de hoja de vkl.a
Evaluacidn de P luacitn

|Prorrogas y ofrosies

| Comunicaciones oficiales
Llamados de atencion
Autorizacion de libranzas
Sanciones disciplinarias

Acto administrativo de retiro o desvinculacidn del trabajador de la
entidad, donde consten las razones del mismo: Supresion del cargo,

tacién de renuncia al cargo, lerminacian de contraio,
llqurduuén del contrato, incorporacion a ofra entidad, etc.

Notificacion proceso de desvinculacion
Resolucion pensional
Paz y salve
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pdf

Drive
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HOJA _1__DE _1_

PRO L
Subserie documental que reflsja el msronlal y vinculo laboral de Ics
trabajadi y la Corp . Poses valor p o de tipo admini

|consulta y coma maad'a de conservacion para evitar la manipulacién del

Iegal y fiscal. Cumplido el tmmpo de relenclén contado a pamr de la facha
de retiro de! lrabajador se debe realizar i en
cuenta las histon; de fi que hayan jugado un papel
importante en la Corporacion, en el sector Municipal, Departamental o
Nacional, como !amb|én se dejara de forma aleatoria una historia laboral de
cada nivel jerarqui ite, se debera digitalizar |a serie para facilitar su

soporte fisico. La muestra seleccionada se debera transferir al Archivo

Histérico de la Corp para su conservacion total como parte de la

d de la institucion, Las histori k que no sean

, 58 2
El tiempo de conservacion obedece a que la serie canstituye garantia de
derechos para los trabajadores y sus familias.

Marco Normativo Externo: Cédigo Sustantivo del trabajo. Art. 264, ley 100
de 1993

Nota: Las b de d P se i y se

encuentran soportadas en la serie Evaluaciones de Desempefio
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SERIES, SUBSERIES
¥ TIPOS DOCUMENTALES

DEA

Farmam
| Electrinico

; 9;: oorte def Dncvmmlo i

‘-:atem& su

| ARCHVO
| CENTRAL

DISPOSICION FINALY

<

PROCELIIENTOS

[Subserie documental que refleja el hstorial y vinculo laboral de los

10 |HISTORIA LABORAL PERSONAL DOCENTE HORA CATEDRA 78 X S iemcmen e Garmasestn: Eraes: wilor Bt foo ddwinisiabi,
Contrato individual de trabajo | X X Jpdf legal y fiscal. Cumplido el tiempo de reténcidn, contado a partir de la fecha
Hoja de vida y soportes X X pdf " de retiro del trabajador, se debe realizar seleccitn cualitativa teniendo en
Afiliaciones del sistema de seguridad social X X -pdf cuenta las historias laborales de funcionsrios que hayan jugado un papel
Certificados laborales x| X pdf P en la Corp en el sector Municipal, Departamental o
Autorizacion use y verificacién de datos personales X X pdf Nacional, como Iarrtnén se dejara de forma aleatoria una historia laboral de
Actualizacién hoja de vida 0k | -pdf Drive cada nivel jerdrgs se debera digitalizar la serie para faciitar su
Certificados de pagos de seguridad social X | X -pdf Institucional consulta y como medida de conservaciin para evitar la manipulacién del
Certificades de afilaciones de salud y pensidn X X pdf soporte fisico. La muestra seleccionada se deberd transferir al Archivo
Certificado bancario X| X -pdf Histérico de la Corporacin para su censervacion fotal como parte de ia
leccion ¥ de pe; | hora catedra X X pdf ia do i de la inst Las les que no sean
Comunicaciones oficiales A X pdf seleccionadas, se deberan eliminar.
|Resolucién de Pensiones X | X pdf El tiempo de conservacién obedece a que la serie constituye garantia de
derechos para los y sus famiias.
138 INFORMES Subserie documental que refleja la p ion de e inft i6
5 INFORME A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y ENTES 8 X X |solicitada a la corporacién por los diferentes entes de control. Posee valor|
GUBERNAMENTALES administrativo, legal y contable. Finalizado el liempo de retencion, se debe
c icacion Oficial de X Ventanilla transfarir al Archivo H;sténm de la entidad para su conservacion permanenta
Comunicacitn Oficial de resp % Unica de por poseer valor Histor e se debe dig la serie para faciitar|
Informe X ls- pef radicacion su consulta y como medida de conservacion para evitar fa manipulacion del
Sopories del informe X -pdf Drive soporte fisico.
35 |INFORME DE GESTION 8 X Subserie documental que refleja la gestidn r!allzada por el &rea en un periodo
) ; X @ Correo |especifico. Posee valor p io de tipo i Finalizado el iempo de
Comunicacion Oficial institucional retencion se elimina pueslo que pierde suvalor administrativo; de igual forma,
X ppt Drive la inf ion queda lidada en el informe anual de las Vicemectorias,
Informe institucional Direccién de Planeacidn y de la Rectoria.
162 MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS Y 3 2 :
MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS | Subserie documental que refleja las funciones, requisios y compelencias que
20 LABORALES 4 X se desempefian en cada cargo de la corporacién. Posee valor primario de fipo
| Manual x| x pdf administrative y legal. Cumplido su tiempo de retencitn, contado a partir de la

aclualizacién del misme, se debe ftransferir al Archivo Histdrico de la
para su conservacidn permanente como pare de la

|documentacién del sisiema de calidad y por d lar valores
de caracter histérico.
Marco N tivo Intemo: Resolucion 1546 del 2017
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174 NOMINAS 2 T8 X Subserie documental que refleja los registros del valor pagado a los
MNémina X empleados (salarios, bonificaciones, deducciones), Posee valor primario de
tipo administrativo, legal y contable. Cumplido su tiempo de retencion se
puede eliminar la serie.
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
conservacion de los soportes por el tiempo establecido.
El tiempo de conservacion obedece a que la serie puede constituir garantia
de derechos para los trabajadores y sus familias.
183 NOVEDADES DE CATEDRA ACADEMICA 2 3 X Serie d de valor primario admini ivo. Fir el tiempo de
Comunicaciones oficiales x| x @ retencién se conserva la serie en forma permanente como pare de la
Novedades docente X memoria documental del drea.
1t \PE“CDNES. QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 i Serie documental transversal que refleja las diferentes peficiones, quejas,
FELICITACIONES reclamos, sug ias y/o felicitaci que p los usuarios internos y
Peticién b X pdf externos sobre algln servicio prestade por la institucién con el objetive de
Queja X X -pdf obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo Al X .pdf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencién se realizars una seleccion cuaniitativa del
Sugerencia X | x pdf Unica de 10% por cada 10 afios de produccién d | y cuali b do en
Felicitacién X | X pdf radicacién cuenta la importancia de la peticié . queja o reclamo  la implicacién dentro
Respuesta XX -pdf de la historia de la gestién inistrativa.  La
Soportes [ X pdf seleccionada, s debe transferi al Archiva Historico de Ia institucidn coma
parte del i ir ional para su conservacidn
. permanente. La muestra no seleccionada se elimina.
Marce N ivo Ext Constitucién Politica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticién.
01 PROCESOS Subserie que refleja la afiliacion de estudiantes al Sistema General de
1z |PROCESO PARA ASEGURAR RIESGOS LABORALES DE LOS 2 18 X Riesgos Laborales. Posee valor primario de tipo administrative y legal.
ESTUDIANTES Cumplido su tiempo de retencién se debe eliminar la serie por perdida de sus
Fermato solicitud  afiliacidn a ARL X valores p ios y no valores
Cerificado de la afiliacién ARL X
Afiliacién | - Marco Normativo Externo: Decreto 055 de 2015 del Ministerio de Salud y
Fotocapia del d de d X Proteccion Social,
Certificado de EPS X
Cc icacio placion de |a practica y no pago de ARL X
50 |PROCESO DE LIBRANZAS 2 8 X Subserie documental que refleja las solicitudes de credito realizada por los|
Formato de autorizacion de libranzas X empleados al banco para ser descontados de ndmina. Posee valer primario
de tipo administrativo y legal. La informacién resultado de este proceso
quedara condensada en la némina, una vez cumplido su tiempo de i
se procederd con su eliminacién.

95
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85 |PROCESO DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL 2 18 X Subserie documental que refleja el proceso de seleccidn que se realizar para
Requisicién de personal X cubdr las diferentes vacantes de personal. Posee valor primario de tipo
Hoja de vida de aspirantes X a Una vez terminado su liempo de retencién esta Subserie|
Programacion de entrevistas X documental se elimina porque pierde valores primarios y no desarrolla valores
Seleccion, ﬂrsia de chequeo de primer filtro de selewcm} X Drive secundarios.

ion (G por X Institucional
Comunicacion hojas de vida preseleccionadas X @ Nota: Las fif jas d lales: icion, hoja de vida, conceplo y
Concepto Irecibldo de quien hace la requisicién de personal X X @ confirmacion de certificados laborales y de estudios deben pasar a conformar
Confirmacién de certificados laborales y de estudios X @ parte integral de la historia laboral de la persona que se haya vinculado como
195 PLANES Subserie documental que refleja los programas de capacitacion que realiza la

10 |PLAN DE CAPACITACION 2 B X X |institucién para mejorar las competencias del personal, Posee valor primario
Programa de capacitacién X xs de tipa alivo y legal. C su tiempo de retencién, la serie debe
Convocatoria X @ ser ida al Archivo Histérico de la institucién como parte de la memeria
Comunicacion oficial de difusién X @ documental de la Corporacién,

Listados de asistencia X pdf apps.corhuila
Memorias de |a capacitacion (si aplica) x .pdf - .ppt Mota: De existir la tipologla de cerificado de capacitacién, estos deben ser|
Evaluacidn de la capacitacion X archivados en la historia laboral de cada trabajador,
Certificados de capacitacién X X
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL

i CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES . . % Subssr“le documen!al que se realiza para confrolar y conocer las

OFICIALES INTERNAS enviadas i i ile. Posee valor pi de tipo|
: s Drive , 85 de card &l tiempo de reiencaén 58
Relacién de consecutivos comunicaciones intemas X s {nstlucional elimina por pérdida de su valor primario y no d llar valores

45 |CONTROL DE PERMISOS 2 8 X "|Subserie documental que refleja los permisos solicitados por 10s trabajadores
Aulorizacién permisos otorgados por Ios jefes inmediatos X menores a 4 horas y que son autorizados por el jefe inmediato. Posee valor
Consclidado de permisos x primaric de tipo admini . Cumplido su tiempo de retencion se deben

eliminar.

50 |CONTROL DE PERSONAL POR MIGRACION 2 8 X X sene documental que refleja el personal exirajero que nha 0 VincH
Reporte de i6n de migracién Colombia — SIRE x laboral con la instilucidn, Posee valor pri de fipo admini
Documento de identidad del extranjero x /‘\ Cumplido su tiempo de retencion, se digilaliza la serie para su conservacmn
Fotocopia Pasaportes X en formato digital como parte de la memoaria documental del drea; los soportes
Fotocopia de la visa X fisicos se efiminan,

Comunicacion oficial a migracién Colombia X @
Marco N ti Externo: Resolucién 0714 de 2015 de la Unidad
Administrativa Especial Migracién Colomba,
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* u documental q mﬂe}aceaa de avaguacén sa‘pliaria que

PROCESOS

PROCESO AVERIGUACION DISCIPLINARIA se realiza cuando hay reporte de alguna queja o informe de alguna anomalia.
Queja o informe X NiA Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempe de
Averiguacidn % NIA retencion en el Archivo de Gestion, contado a parti del cierre del proceso, se
Decreto de pruebas X NiA debe realizar una seleccion cualitativa de aquellos.casos que hayan tenido
Diligencia de Declaracion X NiA mayer impacto en el desarrolio Institucional; la muestra seleccionada se debe
Evidencias documentales x N/A igitali y fransferic al Archi Histori de la Institucion para su
Decisién X NiA conservacion permanente. La muestra no seleccionada se debe eliminar.

90 (PROCESO DISCIPLINARIO 2 18 x Serie documental que refieja el proceso que se realizo a un trabajador en
Queja o infarme X N/A temas disciplinarios. Posee valor primario de tipo administrative y legal.
Copia del Contrato del investigado X NiA Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, contado a partir,
Deocumento de cargos X N/A del cierre del proceso, y cuando el colaborador sea responsable de alguna
Documento de descargos X MAA falta disciplinaria, |a tipologia de "decision de la investigacion” deben pasar a
Decreto de pruebas X MI& conformar parte integral de la historia laboral del trabajador, para cumplic con
Evidencias documentales X NiA el tiempo de retencidn correspondiente a la serie Historias laborales. Las
Diligencias de Declaracién X NiA demas tipologias documentales y pracesos cerrados se les debe realizar una
Decisién de la investigacién disciplinaria X M/A seleccion cualtativa escogiendo los expedientes completos de aquellos

procesos que hayan tenido mayor impacto la historia de la gestién
//- amico administrativa, en el desarrollo institucional y de mayor
econdmico invertido, la muestra seleccionada se debe digitalizar y transferir
al Archivo Histdrico de la Corporacién para su conservacién permanente
como parte del patrimonio documental del drea. La muestra no seleccionada
i se debe efiminar.
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PROCEDMIENTOS

Serie uumanlal que realizar para \redr ¥ r los mde caja

ARQUECS

10 |ARQUEOS DIARIOS DE CAJA 2 18 X menor que se realizan. Posee valor pimario de tipo y contable.
Recibos de caja X et leeberg Cumplido su tiempo de retencidn contade a partir del ultimo aciento contable,
Formato de Argueo de caja X se debe eliminar la serie por pérdida de sus valores primarios y por no
Recibo de consignacién (voucher banco) x rrollar valores dari

42 COMPROBANTES Subserie documental que refleja el consolidado del pago de las operaciones

5 |COMPROBANTE DE EGRESO 2 18 X X |financieras y economicas de la entidad. Posee valor primario de tipo
Comprobante x| X lceberg ladministrativo, legal y contable. Se debe digitalizar |a serie para facilitar su
Sof f , doct tos equi X Drive lta. Cumplido su tiempo de relencion, se debe hacer una seleccion
colizaciones, orden de servicio, orden de compra, efc.) institucional iva de aquell probantes de egresos referentes 2 Nominas,

primas, cesantias, pago de seguridad social enire otros que se deberdn
conservar por 80 afios, por tener relacidn directa con la historia laboral del
trabajador. La muestra no seleccionada se debe eliminar cumplido el iempo
en el Archivo Central,
Marco Normativo Externo: Cédigo del Comercio- Art 80, Ley 962 de 2005 -
Art. 28

168 MOVIMIENTOS ¥ CONTROLES BANCARIOS [Subserie documental que posee valor pri de tipo ativo y

5 |MOVIMIENTO DIARIO DE BANCOS contable. Cumplide su tiempo de retencidn contado a partir del Gitimo aciento

Movimiento contable, se debe eliminar Ia serie por pérdida de sus valores primarios y por|
no desarrollar valores secundarios.
l:darco Normative Externo: Cédigo del Comercio- Art 80, Ley 962 de 2005 -
Art. 28

10 |NOTA BANCARIA CREDITO 2 18 X Subserie documental que refleja el movimiento de acreditar de la cuenta de
Nota bancaria crédito - NBAC x| x Icaberg bancos por de gastos y ajustes de menor ingreso.
Soportes X Posee valor primaria de tipo admini y contable. Cumplido su tiempo de

retencién contado a partir del Gltimo aciento contable, se debe eliminar la
serie por pérdida de sus valores primarios y por no desarrollar valores|
secundanos.

Marco b Externo: Cédigo del Comercio- Art 80, Lay 962 de 2005 -

15 |NOTA BANCARIA DEBITO F 8 X ~ [Subserie documental que refigja el movimiento debito de la cuenta de bancos
Nota bancaria debito - NBAD X X lcaberg por concepto de rendimientos financeros y ajustes de mayor Ingreso. Posee
Soportes X valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de

retencién contado a partir del Glimo aciento contable, se debe eliminar la
serie por pérdida de sus valores primarios y por no desarrollar valores|
secundarios.

Marco Normativo Externo: Cédigo del Comercio- Art 60, Ley 862 de 2005 -|
Art. 28




20 |[TRANSFERENCIA BANCARIA 2 18 X Subserie documental que refleja los movimientos bancarios de rasiados de
246 [Traslado bancario - TBAN x| X lceberg fondos entre cuentas de la insfitucion, Posee valor primario de fipo
Soportes X administrativo y contable. Cumplido su tiempo de retencién contado a parti
del litimo aciento contable, se debe eliminar la serie por pérdida de sus
valores primarios y por no desarrollar valores secundarios.
Marco Normative Externo: Cédigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 -
Art. 28
192 ETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 i Serie documental ransversal que reficja las diferentes peticiones, queas,
FELICITACIONES S # st ias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y
|Paticion. X | x pdf ternos sobre algin servicio prestado por la institucion con el objelivo de
Queja X | x pf obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo AR pdf Ventanilla Cumplido su tiempo de se una del
Sboersnci XX -paf Unica de 10% por cada 10 afios de produceién do tal y cualitati iendo en
Feliitacitn XX -pdf radicacidn cuenta la importancia de la peticién, queja o reclamo y |a implicacién dantro
Respdesta X | X Rt de la histoia de la gestién académico administrativa. La muestra
Sepattes A X paf seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de la institucién como)
parte del patrimonio documental institucional para su conservacion)
permanente. La muestra no seleccionada se elimina,
Marco Normative Externo: Constitucién Poliica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticién.
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Subsene _docurnentar que se rBalea para controlar y conocer las
35 | oFICIALES INTERNAS 2 3 /{ e nes of Posee valor primario de tipo
Relacién de consecutivos comunicaciones intemas X Ll Drive administrativo, es de cardcter facilitativo, FIna!uzadu el iempo de ratenfrén se
/ elimina por pérdida de su valor primario y no valores secl

| Carlos Ennque Reyns Mahecha Andrea Pacla Trujillo Lasso Smdra Milena Campos Gonzélez
Vicerrecio y-Financiere etaria General C Gestién D tal
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Dependens . (. ¥ TIPOS DOCUMENTALES pga| | Formato | Sistama.  ARCHIVO | ARCHIVO .o PROCEDMIENTOS
i = Elscironicn | SW (BE GESTION || CENTRAL : . .
T CERTIFICADOS o [ Serie documental generada mediante el sistema de informacion ICEBERG.
CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES Posee valor primario de tipo administrativo y contable, Cumplido su fiempo de
Solicitud X @ retencién contado a partir del Glitimo asiento contable, se debe eliminar laj
Certificado de ingresos y retenciones X -pdf lceberg A sefie por pérdida de sus valores primarios y no desamollar valores| -
Respuesta X @ |secundarios.
42 COMPROBANTES |Subserie d I g d i el sistema de informacin
2 |COMPROBANTE DE CAUSACION CUENTAS POR PAGAR 2 18 X ICEBERG que refieja los diferentes movimientos contables de la corporacion,
Comprobante X se integra al comprobonte de egreso que se archiva en el drea de Tesoreria.
Soportes contables X Posee valor primario de tipo administrative y contable. Cumplido su tiempo de
retencion contado a partir del Gitimo asiento contable, se debe eliminar la
serie por pérdida de sus valores primarios y no desaroliar valores
secundarios.
Marco Normative Externo: Cédigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 -
Art. 28
15 |COMPROBANTE DE EXCEDENTE 2 18 X Subserie [*] d diante el sist de i i
Comprobante CRP X ICEBERG que refieja los diferentes movimientos contables de la corporacién.
Soportes contables - X Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su iempo de
Copia de acta de consejo suparior, X  |retencion contado a partir del Gltimo asiento contable, se debe aliminar |a
serie por pérdida de sus valores primaros y no desarollar valores
secundarios,
Marco Normative Externo: Cédigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 -
J At 28 -
25 |COMPROBANTE MANUAL DE CONTABILIDAD 2 18 X Subsarie g da i el sistema de ir i6
Comprobante manual de contabilidad - CMC X ICEBERG que refleja los diferentes movimienios contables de la
Auxiliar de cuenta X Posee valor primario de tipo admir ivo y contable, Cumplido su tiempo de
Comunicaciones oficiales X retencién contado a partir del Gltimo asiento contable, se debe eliminar Ia
Soportes contables X sefie por pérdida de sus valores primanocs y no I I
secundarios.
Marco Normativo Externo: Codigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 -
Ad 28
30 [COMPROBANTE MANUAL NIFF - CMN 2 18 X Subseri tal g = . o Eish de | BN
Comprobante X ICEBERG que refleja los diferentes movimienios contables de la corporacion.
Soportes contables X Posee valor primario de tipo administrativo y ble. Cumplido su tiempo de
Auwxiliar de cuenta X retencidn contado a partir del Gltimo asiento contable, se debe eliminar la
serfie por pérdida de sus valores primarios y no d
secundarios.
Marco Normative Externo: Cédigo del Comercio- Art 60, Ley 982 de 2005 -
|AfL 28
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"|CONCILIACIONES BANCARIAS

Formato
1 Electronico

Extractos bancarios X Subserie documental generada mediante el sistema de informacién
Balance comprobacién de la cuenta, XK ICEBERG que refleja la verificacién, cormoboracién y control de los
Conciliacitn bancaria explicacién de la diferencia x| X lceberg maovimientos de las cuentas bancarias que tiene Ia institucién. Posee valor
Reporte de Ia conciliacién bancaria S | Iceberg primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de retencian
contado a partir del ulimo asiento contable, se debe eliminar la serie por
pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios.
Marco Normativo Externo: Cédigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 -
Art. 28
69 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Subserie documental que refleja el cumplimiento de las obligaciones.
§ |DECLARACION DE RENTA 2 8 X tributarias de la institucion como contribuyente. Posee valor primario de tipo
Declaracién de renta P X | X admin . contable y fiscal. Cumplido su iempo de retencién se digitaliza
Soportes para hacer la declaracion X | X la serie como medida precaucional, los soportes fisicos se pueden eliminar la
serie ya gue, la Declaracion se realiza directamente en la pagina web de la
entidad competente, y puede ser consultada y descargada cada vez que la
entidad Io requiera, la cual fiene establecido 2 afios para su revisién, luego
de este tiempo no surte ningtn proceso administrativo ni judicial, Estos tipos
documentales también reposan en la Subserie Comprobantes de egreso.
Marco Normativo Externo: Cédigo del Comercio- Art 60, Ley 962 dé 2005 -
Art. 28, Estatuto tributario - Articulo 632
10 [DECLARACION DE RETENCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO : 2 [ X Subserie documental que refleja el cumplimiento de las obligaciones
Declaracion bimestral de retencién en la fuente impuesto de X tributarias de Ia institucion como contribuyente. Posee valor primario de tipo
|Relacion de Reteica X administrativo, contable y fiscal. Cumplido su tiempo de retencion se digitaliza
Soporte de pago X la serie como medida precaucional, Ios soportes fisicos se pueden efiminar Ia

serie ya que, la Declaracion 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 afios para su revision, luego
de este tiempo no surte ningan proceso administrativo ni judicial. Estos tipos
de también reposan en la Subserie Comprobantes de egreso.

Marco Normativo Externo: Cédigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 -
Ar. 28, Estatuto tributario - Articulo 632
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RETENCION EN AROS | {}tspomuér g ALm

SERIES, SUBSERIES i _ A i
¥ TIPOS DOCUMENTALES _ | Fomsto | Sistema- | ARCHNO | ARCHIVO

/ PROGEDMIENTOS |
| Bisctronico.  SW | DEGESTION CENTRAL ' _

DECLARACION DE RETENCION EN LA FUE Subserie documental que reflsja el cumplimiento de las obligaciones|
Declaracién de retencidn en la fuente X tributarias de la institucion como y . Posee valor pdmann de hpo
|Recibo de pago X administrativo, contable y fiscal, Cumpido su iempo de in se
|Soporte de transferencia bancaria X Ia serie como medida precaucional, los soportes fisicos sa pueden efiminar la
|Listado de retenciones por terceros X serie ya que, la Declaracion 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 afios para su revision, luego
de este tiempo no surln ningiin proceso administrativo ni judicial. Estos tpos
en la Subserie Comprobantes de egreso.
Marco Normative Externo: Codigo del Comercio- Art 80, Ley 962 de 2005 -
Art. 28, Estatuto tributario - Articulo 632
78 ESTADOS FINANCIEROS 2 18 X X |Serie documental que refleja la situation financiera de la institucion. Posee
Estado de situacion financiera x x _pdf wvalor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de
Estado de resultados integrales y otros resultados integrales X | X pf Iretencion, se debe transferir el estado financiero final anual que cuenta con el
Estado de cambios en el patrimanio X | X paf Pagina web dictamen del revisor fiscal al Archivo Historico de la Corporacién como parte
Estados de flujo de efectivo X X .pdf institucional dela ia documental institucional.
Notas de revelacién a los estados financieros X X _pdf
Dictamen revisor fiscal x| X pf Marco Normative Externo: Cédigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 -
A 28
138 |INFORMES Subserie documental que rel'lsia la gestion reallzada por el érea en un
35 |INFORME DE GESTION 2 8 X periodo especifico. Posee valor p io de tipo i do el
S N i X @ Carreo J tiempo de retencion se elimina puesto que pierde su valor adn-nmstrahvo de| -
Comunicacion Oficial institucional igual forma, la informacién queda consolidada en el Informe anual de las
X Pt Drive Vicerrectorias, Direccidn de Planeaciin y de la Rectoria,
Informe institucional
| =
ESSE:NEI";E:‘;T:E[;ES REVIGILANCIAV-ENTES 2 8 X Subserie documental que refleja la presentacién de informes e informacion
i6n Oficial de solicitud % Ventanilla licitada a la corporacitn por los dif entes de control. Posee valor
ayoasion Unica de administrativo, legal y contable, Finalizade &l tiempo de retencion, se debe
(Comunicacion Oficial de respuesta X radicacién transferir al Archivo Histérico de la enlidad para su conservacion permanente
Informe X xls- pdf Drive por poseer valor Hislbn'o?. Igualments se d‘BbB digitalizar la serie para fa_::ﬁtar
Soportes del informa x pdf institucional s: oo::n;:la u): como medida de conservacion para evitar la manipulacién del
153 LEGALIZACION AVANCES DE COMISION z 18 x Serie dcwnenlal que refleja la legalizacion de los posee valer primario de
C b del X X Iceberg tipo y Cumplido su tiempo de retencion, se debe
Factura de los gastos x eliminar la serie por pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores|
Relacién de gastos X secundarios.
Documento equivalente o factura x
Certificacion de la actividad que realizd X
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CONTABILIDAD
= &t Lo i DISPOS
Dantg Iy -+ O 03 r - 3 O
o £ i) = 2
1 FDROSCONTABLES |Subserie documental d di el si de ir
i '[::gg;::gmo A 2 L X ICEBERG que refleja los diferentes movimientos contables de la corporacion.
Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de
retencién contado a partir del Ultimo asiento contable, se debe eliminar la
serie por pérdida de sus valores primarios y no desarollar valores
secundarios.
Marco Normativo Externo: Cadigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 -
Art. 28,
SAUBROMAYOR ¥ FALANCE 4 18 X Subserie documental generada i el sist de inf ion
HIxCInavor FLasarce . ’ ICEBERG que refleja los diferentes movimientos contables de la corporacién,

Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su iempo de
retencion contado a partir del Ultime asiento contable, se debe eliminar la
serie por pérdida de sus valores primarios y no d llar valores
secundarios.

Marco Normativo Externo: Cédigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 -
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos v,

182 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 7 =

FELICITACIONES

Focion XX -pdf i externos sobre algn servicio prestado por la institucién con el objetivo de
Quea XX -pdf ; L obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Recaro, XX «paf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencion se realizard una seleccion cuantitativa del
?ulge‘recrfga o -paf Unica de 10% por cada 10 afios de produccién documental y cualitativa teniendo en
Ree::I o stn i % e TRHicacay g cuenta la importancia de la peticion, queja o reclamo y la implicacién dentro
So| pUﬂ:a g s i de la historia de la gestion académico administrativa. La muestra
el % £ pdf seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de la institucién como
parte del pawimonio doct | institucional para su conservacion

permanente. La muestra no seleccionada se elimina.

Marco Normative Extemo: Constitucidn Politca de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion.

=9
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. Soporie dal Hocumento ™ F’ETE%CEON EN m'c*- DISPOSICION FINALY |
SERIES. SUBSERIES L : _ e ke o
Y TIPQS DOCUMENTALES - Formato Sistema - | PROCEDIMIENTOS
- : | | Elsctranico | SW : . e
N PLANES Subeeﬁadommenm que reﬂeja las a:hvudadespropms del araa Posee valor
40 |PLAN DE TRABAJO 2 8 X X |pri ) de tipo admini plido el tiempo de retencién se debe
Plan de trabajo X xls Diive transferir al Archivo Histdrico de la entidad para su conservacion permanente
Indicadores de gestion X institucional por poseer valor Histrico y ser pate del patimonio documental de la
Seguimiento y plan de mejoramiento X xls Corporacian y del drea.
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
a5 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 /’X\' Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficiales enviadas inter te. Posee valor primario de tipo
Relacidn de itivos comunicaciones internas X xls admir , &5 de caracter facilitativo. Finalizado el iempo de retencitn se
elimina por pérdida de su valor primaria y no desarollar valores secundarios.

=

Carlos Enrique Reyes Mahecha ndrea Paola Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzélez
Vice! 6 y Financiero ria General Coordinadora Gestion Documental
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BIG & ¥ 9 ) Db
Bapsnd - 3 = AR PROCED
B O "
¥ L7 A
6.4, & ACTAS
3p |ACTA COMITE DE ADQUISICIONES, COMPRAS DE BIONES Y/O 2 8 X Subserie documental que refleja as decisiones del Consejo Académico como
SERVICIOS E INFRAESTRUCTURA i axima autoridad ac ica de la Institucién y principal Grgano asesor del
|Citacidn X @ Correo Rector en los aspectos educativos, cientificos y culturales. Posee valor
Acta M L S pdf Drive primario de tipo administrativo, técnico y legal. Cumplido su tiempo de
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila retencién se debe transferic la serie al Archivo Histérico de la Corporacién
Comunicaciones oficiales X[ X para su conservacion iptal, como evidencia del desarrolio misional de la
institucion y por adquirir valores secundarios de cardcter histérico, Igualmente
se debe digitalizar la serie para facilitar su consulia y como medida de
Conservacion para evitar la manipulacion del soporte fisica,
Marco Normativo Interno; Resolucion rectoral 2672 y 2675 de 2022.
%0 EVALUACIONES Subserie documental que refleja Ia evaluacio i al servicio prestado
5 EVﬂLUﬂC?DNPE PROVEEDORES - 18 X 4 la corporacién, como parte del proceso de calidad institucional. Posee valor|
£ de pefio del p T XX paf primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencién se elimina la
serie por pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores
138 '!NFURMES Subserie documental que refieja la gestion realizada por la Direccion y sus|
35 |INFORME DE GESTION 2 8 X X |areas adscritas en u?: periodo aspg?am Posee \;br primario de tipo
s i X @ . C_°”°° dministrativo y técnico. Cumplido su tiempa de retencion se debe transferir
Comunicacién Oficial institucional al Archivo Historico de la Corporacién para su conservacion total como parte
i X ot _ Drive de la memoria documental de la institucion y del drea.
|Informe: institucional
141 INSPECCIONES
5 lNSPECF:IClN ENTES EXTERNOS 2 8 X Subserie documental que refieja las inspecciones que realizan las entidades
Inspeccion | X de servicios pablicos o externos para la verificacién de las instalaciones del
Comunicacicnes oficiales X servicio. Posee valor primario de tipo administrativo, Cumplido su tiempo de
retencion se elimina la serie por perdida de sus valores primarios y no
desarmollar valores secundarios,
188 ORIDIENES DE_COII\!PRA 2 8 X Serie documental que reflejan el ramite que se realiza para |as solicitudes de
Solicitud da cotizacién X @ adquisicién de bienes y servicios, una vez se aprueba Ia serie se integra para
Cotizaciones X @ ser soporte de los comprobantes de egreso. Posee valor primario de tipo
Cuadro comparativo X s administrativo y contable. Cumplide su tiempo de retencién se debe eliminar,
DOrden de compra X i érdi us v imari

&n
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SERIES, SUBSERIES

 RETENCION EN ANOS

Formato . ARCHINO  ~ ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

PROGEDMIENTOS

¥ TIPOS DOCUMENTALES | o i
. BRA pictrdnion | DA SW pe Grenion | CENTRAL :
PETICIONES, QUEJAS, RE! 2 8 X Sana documental transversal qua refleja Ias diferentes penclclnes. r.we]a A
FELICITACIONES ias ylo felicitaci que p los usuanios internos y|
Peticién X X pdf externos sobre alglin servicio prestado por la institucion con el chjetivo de
Queja xR -pdf obterer pronta respuesta, Posee valor primario de tipo admmusuahvu ¥ legal.
Reclamo x| x -pdf Ventanila Cumpiido su tiempo de retencién se reali 4 una del
Sugerencia X X pdf Unica de 10% por cada 10 afios de prodh di |y cL teniendo en|
Felicitacién %l x paf radicacion cuenta la importancia de la peticién, queja o reclamo y la implicacién dentro
Respuesta ;| [ -pdf de la historia de la gestibn académico administrativa. La
Soportes x| X pdf seleccionada, se debe transferir al Archivo Histrico de la institucién coma
parte del patrimonio documental institucional para su conservacion
P La no da se eiimina.
Marco Normativo Externo: Constiluicion Politica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion.
1985 PLANES Subserie documento que refleja las adtividades propias del drea. Poses valor
40 |PLAN DE TRABAJO 2 8 X primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencion se debe
Plan de operativo de compras X Xls Driva transferir al Archivo Histérico de la enidad para su conservacion permanenta
|Indicadores de gestion X insttucional por poseer valor Histérico y ser parte del patrimonio documental de la
Seguimiento y plan de mejoramiento X s Corporacion y del drea.
201 PROCESOS - Sene documental que reflejan los requisitos que debe cumplir las personas
ue deseen ser proveedores de la institucion y como evidencia de un
80 |PROCESO DE SELECCION E INSCRIPCION DEPRCNEEDORES_ 2 18 x a en la saleccion de los m Posee valor primario del
|Invitacién X @ tipo administrativo. Cumplido su liempo de retencién se debe eliminar la serie
Cotizacion X @ por pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios.
Camara de comercio X pdf
Rut X pdf Marco Interno: R rectoral 2672 de 2022,
Copia de cedula X pdf
Certificado bancarnio X .pdf
Portafolio de servicios X .pdf
Inscripeion o actualizacian de proveedores X xis
Seleccidn de proveedores X xls
Listado de proveedores aprobados X xls
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as CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 X Subserie documental que se realiza para controlar ¥y conocer las
OFICIALES INTERNAS comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo
Relacion de consecutivos comunicacianes internas xls Drive administrativo, es de cardcter facilitativa. Finalizado el fempo de retencion se
/_\ elimina por pérdida de su valor primario ¥ no desarmollar valores secundarios.
6 |CONSOLIDADO CONSUMO DE SERVICIOS PUBLICOS 2 8 /X Subserie documental que se realiza para consolidar, controlar y hacer
Consolidado s seguimiento al consumo de las diferentes servicios piblicos que las sedes de
Gestion cobro de servicies publicos Drive la corporacién. Posee valor primario de tipo administrativo, es de cardcter
institucional facilitativo. Finalizado el tiempo de retencion se elimina por pérdida de su
valor primario y no desarrollar valores secundarios.

I Bdle KD

i 05 Enrique Reyes Mahecha
icerrector Administrativo y Financiero

Andrea Paola Trujillo Lasso

Sandra Milena Campos Gonzélez
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Coordinadora Gestién Documental
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MANTENIMIENTO

CODIGO . Snport» det Documeuto “ RETENGION EN n;‘m‘s DISPOSICION FINAL!
] ERIES, SUBSERIES - o SR, e :
Bepandenc Seri Y TIPS DOCUMENTALES 2 Formato | :!»strm ARCHIVO FPROVEDRIENTOS
il ] o | Electromisn | sWeoiDE GE‘S‘nQM | | ] G
HISTORIAL DE MAQUINARIA'Y EQUIPOS Subse documental que refleja el h:slonal de los mamerumnanm y acciones
Hoja de vida de equipos X Drive que se realizan a los diferentes equipos de oficina, fincas, hidréulicos,
Historial de mantenipierto de aqupo A institucional eléctricos, vehiculos, etc. que tiene la institucion. Posee valor primario de
Soporte del por entidad ext X tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencion contado a partir del
i momento en que se da de baja la maguinaria o el equipo, se deba realizar|
una seleccion cualitativa, teniendo en cuenta aquellos  equipos
especializados que hayan contribuido a procesos de innovacidn en las
diferentes actividades démi i de la Institucion, el
municipio, la region o el pais. La tra seleccionada se debe digitali
para facilitar su consulta y como medda de conservacion del soporte fisico;
la muestra no seleccionada se debe eliminar.
195 PLANES Subserie documental que refleja la prog ion de los mantenimientos que
25 |PLAN DE MANTENIMIENTO BIENES Y EQUIPOS 2 8 X X |se realizan ala infraestructura y equipes que iene |a institucién. Posee valor
Solicitud X @ primario de tipo administrativo. Cumplido el iempo de retencién contado a
Cronograma de mantenimiento X xls partir del rnomanto en que se da de baja el bien o equipo se debe realizar|
Inspeccién del estado de la infraestructura, de los equipcsy X Drive na, el ety &), Cuaiia -aguelos biers y o0mos
|elementos de las aulas institucional especializados que hayan confribuido a p de | en las
& vl diferentes  actividad démico administrati de la on, el
Comunicaciones oficiales (S B b1 @ municipio, la regnsn o el pais, que sirvan de referente. La muesira
5 leccionada se debe digitalizar para facilitar su consulta y como medida de
conservacion del soporte fisico; la muestra no seleccionada se debe eliminar.
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 a X |Subserie documental que refigja el control y seguimiento a los insumos que
se usan para el comrecto funcionamiento de los vehiculos y maquinarias de la
80 |CONTROL INSUMOS PARA VEHICULOS Y MAQUINARIAS institucion, Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el iempo de
Consolidado del control X il Drive ;eiencién se elimina la Subserie por pedida de sus valores primarios y no
. m esarrollar valores secundarios,
Informe de consumo de insumos X xls Institucional
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SOLICITUDES DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, ASEQ,
VIGILANCIA

Solicitud de servicios de mantenimiento, aseo, vigilandia
Comunicaciones oficiales

Serie documental que refleja las solicitudes de mal
vigilancia adicionales. Posee valor primario de tipo administrativo. C F

su tiempao de retencidn la serie se elimina porque pierde valores primarios y
no desarrolla valores secundarios.

Respuesta a la Solicitud
P
i11. Soporte de Documento /
____Carlos Enrique Reyes Mahecha Andrea Paola Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzilez
Vicerrector Administrativa y Financiero Secretaria General Coordi Gestion Dc tal
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ASEQ

SERIES, SUBSERIES
¥ 1IPOS DOCUMENTALES

642 | PROGRAMACIONES

RETENCION EN ANOS

Soporte del Documento

Formato | Sistema- | ARCHIVO | ARCHIVO
| Elecnico | SW  DEGESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

|Subserie documental que a la pmgmacla l0s turnos pe

25 PROGRAMACION DE TURNOS DE TRABAJO PARA EL 2 78 X administrativo que presta el servicio de aseo y vigilancia en la institucién.
PERSONAL Posee valor primario de tipo ivo y legal. Cumplido su tiempo de
Cantrol mensual de personal de aseo y Vigilancia X xmi Dviva retencion se selecci juelias progi H que hayan tenido algin
Comunicaciones oficiales X Fisitacional impacto en el desarrollo de las acliidades administrativas. El tiempo de
Modificaciones a la programacion X @ retencion obedece a que son documentos que forman parte de la Historia
laboral del . La no seleccionada se eliminara.
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
70 ICONTROL ENTREGA INSUMOS DE ASEOQ, FERRETERIA Y 2 18 X
ELECTRICOS Subserie documental que refleja el control y seguimiento a los insumos de
Entrega del insumo aseo, ferreteria y eléctrico necesario en la institucion. Posee valor primario de|
tipo administrativo, Cumplido el tiempo de retencién se elimina la serie por|
|pedida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios.
Papal
: i Documento electrénico de archivo
CONVENCIONE FIRMAS RESPONSABLES
Carlos Enrique Reyes Mahecha Andrea Pacla Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzdlez
Vicerrector Administrativo y Financiero Secretaria General Coordinadora Gestion D tal
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TRANSPORTE
5 d & A0 i °
oy .
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL.

105 CONTROL Y PROGRAMACION DEL SERVICIO DE 2 8 X Subserie documental que refleja el control y la programacién del servicio de
TRANSPORTE transporte que prestan los vehiculos de la institucién. Posee valor primario de|
Programacién del servicio de transporte x xls D'“’.e fipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencién se elimina la serie por
Comunicacion oficial de solicitud del servicio X @ Institucional pedida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios.

Control de ingreso y salida de vehiculos
Check out del vehiculo

. Soporte del Documento

FIRMAS BESE

o

- 2

Sandra Milena Campos Gonzalez
Coordinadora Gestion D

Andrea Paola Trujillo Lasso
Secrataria General
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_|vieiLancia

SERIES, SUBSERIES
¥ TIROS DOCUMED

PROGRAMACIONES
PROGRAMACION DE TURNOS DE TRABAJO PARA EL
PERSONAL

Control mensual de personal de aseo y Vigilancia
Comunicaciones oficiales
Modificaciones a la programacidn

25

[ PopER

Soporte del Docum:

RETENGION EN AROS |

ARCHIVO
CENTRAL

ARCHIVD
DE GESTION!

Sistema -
W

Formato
: Electedmon

2 Drive
institucional

X

DISPOBICION FINALY |

ralandén se sel

PROCEDIMIENTOS

Subserie documental que refleja la progru'nn de los turnos del perso
administrativo que presta el servicio de aseo y vigilancia en la institucion.
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6.4.5. ACTAS
he ;S:?N?SOThI‘?IOTg FREICO DEATIMUETRAL I SRl 2 18 X % |Subserie do | gue refleja las decisiones del Comité para gestionar los
Cotteo asuntos de cor ion de gran tia. Posee valor primario de tipo
Citacion X @ inabtcioral administrativo, técnico y legal. Cumplido su tiempo de retencién se debe
Drive transferir la serie al Archivo Histérico de la Corporacién para su conservacion
Acta X X .pdf institucional total, como evidencia del desamollo misional del drea y por adquirir valores
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila ;saet?;r:arlos de car::ter histérico. Iguglmer:a s& debe dlgbgaﬂzar Ia s:;li?;a:
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) x * il tar su consul ¥ gx:_rno medida de conservacion para
del soporte fisico.
Marco Normativo Interno: Resolucion rectoral 2211 de 2020.
AUTORIZACIONES DE SALIDA DE BIENES 2 18 Subserie documental que evidencia el traslado de activos al almacén a ofra
i i ; i X persona o sede. Posea valor primario de tipo ini ivo, Cumplido su
‘““""'z:_“",]:”d:";a’"” de bienes de propiedad de la Corporacién tiempo de retencién se elimina la setie por pérdida de sus valores primarios y
Dol ienes X X lceberg no desarrollar valores secundarios.
Marco Normativo Externo: Ley 791 de 2002, Articulo 4, Ley 962 de 2005
articulo 28,
COMPROBANTES Subserie documental que evidencia el proceso para dar de baja los activos
1  COMPROBANTE DE BAJA DE ACTIVOS 2 18 que han cumplido su vida Uil para la institucion. Posee valor primario de tipo
Concepto técnico para definir baja de activos L X administrativo. Cumplido su tiempo de retencién contade a partir de que se
Relacion de los activos a ser dados de baja x da de baja los activo se debe efiminar la serie por pérdida de sus valores
Copia acta comité técnico de inventarios y baja de bienes X primarios y no desarrollar valores secundarios.
Resolucion X
Acta de enfrega por donaciones X Marco Normative Externo: Ley 791 de 2002, Articulo 4, Ley 962 de 2005
Acta de entrega del activo por venta x articulo 28,
Comunicaciones oficiales = Marco Normative Interno: Resolucion rectoral 2211 de 2020,
10 |COMPROBANTE DE ENTRADA A ALMACEN 2 ] *.._—.—_[2,__&32—__
Comprobante de ingreso X leeberg i | que evid el ing de activos al almacén. Posee
valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencién se
elimina la serie por pérdida de sus vak pri y no desarrollar valores
secundarios,

Marco Normativo Externo: Ley 791 de 2002, Articulo 4, Ley 962 de 2005
articula 28,
Marco Normative Interno: Resolucion rectoral 2211 de 2020.
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|COMPROBANTE DE DE ALMACEN _ [Subserie documental que evidencia la salida de aclivos del amacén, Poses

Comprobante de salida X Iceberg valor primario de tipo administrativo. Cumplido su iempo de retencién se
Acta de entrega de activos y elementos controlados X elimina la serie por pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores
secundarios.

Marco Normativo Externo: Ley 791 de 2002, Articulo 4, Ley 962 de 2005
|articulo 28,
Marco Normativo Interno: Resclucién rectoral 2211 de 2020.

138 INFORMES Subserie documental que soporta el proceso de actualzacion de pdlizas de
35 |[INFORME DE GESTION 2 8 X los activos de la institucian y refleja la gestién realzada por el &rea en un
Informe de activos X periodo especifico. Posea valor primario de tipo adi su
Informe de consumes X @ tiempo de retencion se elimina la serie por pérdida de sus valnres pnmams ¥
v : X @ Correo no desarrollar valores secundarios.
Comunicacion Oficial institucional
150 |INVENT.ARIOS DE ACTIVOS | Subserie d ital que evidencia la de activos bicldgicos con los
5 |INVENTARIO DE ACTIVOS BIOLOGICOS 2 18 X que cuenta las granjas de la instiucién. Posee valor primario de tipo
Comunicacion con Relacian de activos biolégico: X @ administrativo. Cumplido su tiempo de retencién se elimina la serie por
Consolidade de activos bioldgicos X xls pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios.
10 |INVENTARIO DE ACTIVOS POR RESPONSABLE 2 18 X |Subserie documental que evidencia la totalidad de activos que tiene bajo su
Inventario ! X lceberg i bilidad los trabajadores. Posee valor primario de tipo administrativa.

Cumpltdo su tiempo de retencién se efimina la serie por pérdida de sus
valores primarios y no desarrollar valores secundarios,

20 |TRASLADO DE ACTIVOS 2 18 X Subserie documental que evidencia la totalidad de activos que tiene bajo su
Traslado X lceberg bilidad los trab . Posee valor primario de tipo administrativo.
Cumpiidu su tiempo de retencidn se elimina la sena por pérdida de sus

valores p 05 y no lar valores d
s CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Subserie documental que se feslza para conilr y conocer Ias
35 OFICIALES INTERNAS 2 3 X comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tempo de retencitn se

i 25 flyc ool i s A s limina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.
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Subserie d I que da ia de los que se realizan por|
parte del &rea al inventario asignado a los colaboradores de la institucion.
Posee valor primario de tipo administrativo, es de cardcter facilitativo.
Finalizado ! tiempo de retencion se elimina por p de su valor pri

¥ no desarrollar valores secundarios,

26 AUTORIZACIONES DE SALIDA DE BIENES

Autorizacion de salida de bienes de propiedad de la Corporacion
Devolucion de bienes

x lceberg

Subserie documental que evidencia el raslado de actives al almacen a ofra)
persona o sede. Posee valor primario de tipo administrative. Cumplido su
tiempo de retencion se elimina la serie por pérdida de sus valores primarios y|
F no desarroliar valores secundarios.

/ Marco Normativo Externo: Ley 791 de 2002, Articulo 4, Ley 962 de 2005
articulo 28.
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Sistema

RETENGION EN AHOS

- ARCHIVO

 ARCHIVG |

DISPOSICION FiNAL'

Elsctronico | sw | DE GESTION | CENTRAL = : |
AUDITORIAS Subserie documental que refleja el conjunto de actividades orientadas a la
10 JAUDITORIAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 8 X X |verificacion y evaluacién del sistema integrado de gestién adoptados por la
Programa de auditoria x| x pf Corporacién, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y|
Hoja de vida de auditor extemo x| X pdf actuaciones se realicen conforme a las normas establecidos y para el
Plan de auditoria X proceso para obtener certificacion en esténdares de calidad y otros. Posee|
Divulgacion del Plan de auditoria X @ valor primario de tipo administrativo y técnico. Cumplido su tiempo de|
Lista de chequeo X Word |retencién se debe transferir a Archivo Histérico de la Corporacién para su
Listado de asistencia X o i6n total ya que, desamolla valores secundarios de cardcter
Inft de auditoria X histérico y como parte de la memoria documental del drea y de la
|Evaluacién de auditor X Impl ion del si de mej iento de la institucion. g se
Certificado de la norma otorgado por el ente certificador debe digitalizar la serie para faciitar su consulta y como medida de
Comunicaciones oficiales conservacion para evitar la manipulacidn del soporta fisico.
138 INFORMES Subserie documental que refleja la gestion realizada por el Sistema Integrado|
35 INFORME DE GESTION 2 a x X |de Gestidn y sus dreas adscritas en un periodo especifico. Posee valor|
Correo p io de tipo admini y téenico. Cumplido su tiempo de retencion se
Comunicacién Oficial % e institucional debe transferir al Archivo Histrico de la Corporacion para su conservacién
X OneDrive total como parte de la memoria documental de la institucién y del sistema.
Informe Pt institucional
162 MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS Serie documental que fiene valor primario de tipo administrativo y técnico.
35 MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 8 X X |Cumplido su tiempo de retencién se debe transferir al Archivo Histérico de la
Manual X pdf Corporacion como evidencia del sistema de gestién de calidad implementado
ara ion total.
185 PLANES Subserie documento que refieja las actividades propias del area. Posee valor
40 |PLAN DE TRABAJO 2 B X X |primario de tipo administrativo. Cumplido el iempo de retencidn se debe
Plan de trabajo X s OneDrive transferir al Archivo Historico de la entidad para su conservacion permanente,
Indicadores de gestion X institucional por poseer valor Histérico y ser parne del patrimonio documental de la
Seguimi y plan de mej X Xlis Corporacion y del drea.
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188 POLITICAS INSTITUCIONALES 2 8 X beeri blece la polit isa las intenciones
it , ital que a poliica que precisa las i
::Emod:asiﬂepa I_ni:ag:%z::feiﬂén X -puf pagina web globales y directrices dirigidas a los diferentes procesos académico
o 4o oUp X | % -pf pagina web administratives, las cuales debe seguir la institucion en la implementacion,
sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion en todos
los niveles. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su
tiempo de retencion, contado a partir de su actualizacion, se debe transferir la
serie al Archivo Histérico de la Corporacién como evidencia del desarollo de
las actividades misionales de la institucion y por adquirir valores secundarios
de caracter histdrico. | ite se debe digitalizar la serie para facilitar su
consulta y como medida de conservacion para evitar la manipulacién del
soporte fisico.
Mota: La propuesta y proyeccion de esta sene es iniciativa del Sistema
Integrado de Gestidn, No obstante la aprobacion y regulacion de los estatutos
es avalada por el Consejo Superior y comunicada a traves de acuerdos del
mismo Consejo.
Marco Normativo: Acuerdo 750 de 2022 del Consejo Superior.
182 FEUCIT:h(igN%L;EMS. RECLAMOS, EUEERENC"S' 2 8 Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, gquejas,
Petician reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y
Quela i X pdf externos sobre algin servicio prestado por la institucion con el objetivo de|
B atiaing ; pdf | N obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Sugerancia i -pdf AEriEniia Cumplido su tiempo de retencién se realizard una seleccién cuantitativa del
Felicitacion % X pdf Unica de 10% por cada 10 afos de produccion d ntal y litati i en
Respuesta 4 i -pdf radicacidn cuenta la importancia de la peticion, gueja o reclamo y la implicacién dertro|
 Soportes il g -pdf de la historia de la gestid smico administrativa. La
welf seleccionada, se debe transferir al Archivo Historico de la institucion coml
parte del patimonio doct tal institucional para su conservacion
ente, La muestra no seleccionada se elimina.
Marco Normative Externo: Constitucion Politica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Patician.
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REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES

Subserie documental que se malza para controlar y conocer las

35 |omiciaLes INTERNAS 2 3 A | comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo
A PR ey g OneDrive administrativo, es de cardcter facilitativo. Finalk el iempo de ion se
ket Yo Luny niemmas. % i institucional elimina por pérdida de su valor primario y no desarollar valores secundarios.
1 |SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG A

& 10 |CONTEXTO DE LA ORGANIZACION DEL SISTEMA 2 8 X X Subserie documental que refleja el contexto de la organizacion y del Sistema
Matriz DOFA de ion de la izacis * xlis Integrado de Gestion. Posee valor primario de tipo administrativo y técnico.
Matriz de r idades y tativas de partes int d X xls OneDrive Cumplido su tiempo de retencién se debe transferir al Archivo Histérico de 1a
Caracterizacion del sistema de gestidn y sus procesos X Xls Institucional Corporacién para su conservacion tatal como memoria doc.ulmaptal del area y

Mapa de procesos X ipg de la impl ion del si de meje jento de fa institucion.
Nota: El SIG comprente los SGC, 5GSST y SGA que tiene la institucion, por|
lo tanto hay informacién que soporta la gestin de dichos sistemas en

B i algunas senes documentales.
45 ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA 2 Bl x X

' = z OneDrive Subserie documental que refleja la estructura de liderazgo que soportan la
fhatriz: derrolee; respon sabilidad y-adloridad X xls institucional gestion del Sistema Integrado de Gestion. Posee valor primario de tipo
administrative y técnico. Cumplido su tempo de retencién se debe transferir]
al Archivo Histérico de la Corporacion para su conservacién total como
memoria documental del area y de la implementacion del sistema de
mejoramiento de la institucion.

Nota: El SIG comprente los SGC, $G5ST y SGA que tiene la institucion, por
lo tante hay informacion que soporta la gestion de dichos sistemas en
algunas series documentales,

20 [RIESGOS Y OPORTUNIDADES DE LOS PROCESOS DEL 2 B X X Subserie documental que refieja la identificacion de riesgos y opor
SISTEMA del Sistema Integrado de Gestion. Fosee valor pimario de tipo administrativo
g a s OneDrive ¥ técnico. Cumplide su tiempo de retencién se debe fransferir al Archivo
Matriz d d da X 3 e
& Egos ¥ op B GHoA P Xls Institucional Histérico de la Corporacién para su conservacion total como parte de la

memoria documental del drea y de la implementacion del sistema de
mejoramiento de la institucion.

Nota: El SIG comprente los SGC, SGSST y SGA que tiene la institucion, por|
lo tanto hay informacién que soporta la gestion de dichos sistemas en
algunas series documentales.
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REQUISITOS LEGALES DEL SISTEMA 2 8 X X |Subserie documental que reflgja la diferente nomativa aplicable al Sistema

Matriz de requisitos legales y ofros requisitos X xis OneDrive Integrado de Gestion. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido|

Institucional su tiempo de retencion se selecciona la tipalogia doc tal de informe para

Su conservacién como parte de la memoria documental del 4rea. Las demds|

tipologias deben ser eliminadas por pérdida de su valor primario ¥ noj
valores sect i

Nota: El SIG comprente los SGC, SGSST y SGA que tiene la institusion, por|
lo tanto hay informacién que soporta la gestion de dichos sistemas en
algunas series documentales,

&0

SENSIBILIZACION_Y CAPACITACION DEL SISTEMA 2 8 X X [Subserie documental que refleja la forma en que se da a conocer a la
Programa de capacitacién Correo idad el Sistema Integrado de Gestion, cronograma de actividades de|

; lizacion g 6n institucional capacitacién, fc jon y bi laboral del Talento Humano de acuardo

£l e anitericla apps.corhulla a la Legislacion laboral. Posee valor primario de tipo administrative y legal

Cumplido su tiempo de retencién, se debe eliminar la serie. Su tiempo de

@ Correo ) conservacion obedece al marco normative extermo.
institucional M 4

1]

de la n
Capsula de sensibilizacion

HORH XX

Nota: El SIG comprente los SGC, SGSST y SGA que tiene la institucion, por|
lo tanto hay informacion que soporta la gestidn de dichos sistemas en
algunas series documentales.

35
35

GESTION DEL F:AMEIO DEL SISTEMA E : 2 8 X . X [Subserie documental que refleja |as propuestas o cambios en la estrategia de
Reporte de gestin del cambio X Xl OneDrive impimentacién del Sistema Integrado de Gestién. Posee valar primario de
tipo administrative. Cumplido su fiempo de retencidn se selecciona la
tipologia documental de informe para su conservacién como parte de la
ia documental del drea. Las demds tipologias deben ser eliminad
por pérdida de su valor primario y no desarroliar valores secundarios.

Nota: El SIG comprente los SGC, SGSST y SGA que tiene la institucisn, por,
lo tanto hay informacién que soporta la gestion de dichos sistemas en
algunas series documentales.

COMUNICACION DEL SISTEMA 2 B X X |Subserie documental que refieja la estrategia de comunicacion del Sisterma
Matriz de comunicaciones x s OneDrive Integrado de Gestion. Posee valor primario de tipo administrative. Gumplido|
su tiempo de retencion se selecciona la tipologia documental de informe para
Su conservacién como parte de la memoria documental del area. Las demds
tipologias deben ser eliminadas por pérdida de su valor primaria y no
d valores secundarios.

Nota: EI SIG comprente los SGC, SGSST y SGA que tiene la institucion, por
lo tanto hay informacién que soporta la gestién de dichos sistemas en
algunas series documentales.
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SEGUIMIENTO, MEDICIO ALISIS Y EVALUACION DEL
SISTEMA
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| RETENCION EN ARCS

ARCHIVG
CENTRAL

| oEA srma Sistema- | ARCHIVO
ﬁirmromco 5w  DE GESTION

DISPOSICION FiAL’

| Subserie documental q }a la arca de I n!es n a los

productos o servicios recibos por parte de la instiucion; asi como, la

socializacién, revisién y Juacién del Sistema Integrado de Gestion por]

Consolidade de Indicadores, chjetivos y metas X parte de |a alta direccién. Posee valor primario de tipo administrativo y)
Citacion X @ Correo ticnico. Cumplido su tiempo de retencién se debe transferr al Archivo
Informe de revisidn por la Direccién OneDrive Histérico de la Corporacién para su conservacion total como parte de la
Acta de revision por la Direccion X Inatiticicnal memoria documental del drea y de la implementacién del sistema de
U aiado dg suislends X mejoramiento de la institucidn, Las tipologia de "encuesta de safisfaccion” por
Comunicaciones oficiales X @ ser de alto volumen se puede eliminar ya que la informacién queda
|consaiidada y se realiza informe de ks resultados obtenidos.
Nota: El SIG comprente los SGC, SGSST y SGA que tiene Ja institucion, por|
lo tanto hay informacién que soporta la gestion de dichos sistemas en
algunas series documentales.
Subserie documental que refieja las no conformidades y sus acciones para
5 e e | e 2 L LS comegir y mejorar el Sistema Integrado de Gestion, Posee valor primario de
Reporte de la no conformidad X OneDrive tipo administrative y técnico. Cumplido su tiempo de retencién se debe
Consolidado de no conformidad X Institucional transferir al Archivo Histérico de la Corporacién para su conservacion total

como memoria dowm&ntal del dres y de la implementacion del sistema de|
i de la institucion.

Nota: El SIG comprente los SGC, SGSST y SGA que tiene |a insfitucién, por
lo tanto hay |nlorrnauén que soporta la gestion de dichos sistamas en

Igi saries do

oporte del Documento
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Formato.

| Electrénico

| DISPOSICION

INFORMES Subserie documental g ] gestion realizada por el area en un
35 |INFORME DE GESTION 2 8 X periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el
X Correo tiempo de retencién se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de
Comunicacién Oficial @ institucional jgual forma, la informacién queda consolidada en el Informe anual del
X t OneDrive Sisterna Integrado de Gestion.
Informe i institucional
185 PLANES Subserie documento que refleja las actividades propias del drea. Posee valor
40  |PLAN DE TRABAJO 2 8 X X |primario de ipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencién se debe
Plan de trabajo X Xls OreDrive transferir al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion permanente
Indicadores de gastién b instibacionai por poseer valor Histérico y ser parte del patimonic documental de la
Seguimiento y pian de mej X s Corporacion y del drea,
192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 5 Serie documental transversal que refieja las diferentes peticiones, quejas,
FELICITACIONES X I g ias ylo felicitaci que p 1105 1 internos y
Peticion o [ pdf externos sobre algin servicio prestado por fa institucion con el objetivo de
Queja X4 X pf obtener pronta respuesta, Posee valor primario de tipo admi ivo y legal.
Reclamo XX pdf Ventanilla Cumplido su iempo de jon se realizara una i6n cuantitativa del
Sugerencia XX pdf Unica de 10% por cada 10 afios de produccion documental y cualitativa teniendo en
Feficitacidn XX -pdf radicacion cuenta la importancia de la peticion, queja o reclamo y la implicacién dentro
Reaplsaia X[ x pdf de la histoia de la gestién académico administrativa. La
SaporEs X[ X -pdf |seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de la institucién como
parte del patimonio documental institucional para su conservacién
permanente. La muestra no seleccionada se elimina,
Marco Normativo Externo: Constitucién Poiitica de Colombia de 1981
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental da Peticion.
213 [REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
a5 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 x Subserle documental que se realiza para controlar y conocer las)
OFICIALES INTERNAS comuni oficiales das i ite. Posee valor primario de tipo
i OneDrive administrativo, es de facilitativo. Finalizado el iempao de retencion se
et ds consecUivos Caminicaciones Wiemas X e institucional |elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.

g1
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__|SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

* Boparta el Documente ™ || RETENGION ENAROS || DISPOSISION FINAL®

SERIES, SUBSERIES

Y TPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Formato Sistema - ARCHIVG AR{.‘H!\"D
Electronied . SW | DEBESTION | CENTRAL |

CT E. 8 (¥]

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - SGC
60 SENSIBILIZACION Y CAPACITACION DEL SISTEMA x
itaci 2y serie documental que refleja la forma en que se da a conocer a la
Prugmms de capscﬂacldn x @ msg:::;ﬂ Sub: d q i q |
i X mrrmmdad la gestion del Sistema de Gestién de la Calidad, el cronograma de
L:sr.a de aslslnncua x OneDrive de capacitacin, formacion y bienestar laboral del Talento
luacién de la capacitacién X Institucional Humano de acuerdo a la Legislacion laboral y Sistema de Gestidn de la
i Comeo Calidad, Posee valor primario de tipo inistrativo y técnico. Cumplido su
Capsula de sensibiizacion X @ ke tiempo de retencidn se debe transferi al Archiva Histérico de la Corporacion
para su conservacion total como parte de la memoria documental del drea y
de la impl i6n del si de mej i de la institucion.
Marco Normative Externo: NTC-ISO 9001
Nota: EI SGC hace parte del SIG que tiene la institucicn, por lo tanto hay|
|documentacion que soporta la gestién en las seres documentales del SIG.
30 [INFORMACION DOCUMENTACION DEL SISTEMA 2 8 X X
H::::hn;assm 38 Coc NN X df Subserie documental gue refleja la estructura de documentos que soportan la
Lineamientas X pdf gesdén del Sistema de Gestién de la Calidad. Posee valor primario de tipo
Procadimientos X :Ddl' ivo y técnico. Cumplido su fiempo de retencién se debe transferir
Programas y planes X paf al Arl:hlvo Hlstarloo de la Corporacién para su conservacion total como
Protocolos M OneDrive | del_drea y de la implementacién del sistema de
Instructivos X pdf Institucional mejoramiento de la institucién,
Guias X .
Formatos X ::; Marco Normativo Externo: NTC-ISD 8001
Nota: El SGC hace pare del SIG que tiene |a institucion, por lo tanto hay
documentacion gue soporta la gestion en las series documentales del SIG.
25 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS ¥ EVALUACION DEL 2 8 X X Subserie documental que refieja |a percepcion de los clientes frents a los
SISTEMA Tt |productos o servicios recibos por parte de la institucion; asi como, la
.m‘“hmo IO s dr s i X OneDrive socializacion, revision y evaluacion del Sistema de Gestion de la Calidad por
c quaresuhzc;:;amues!as X Institucional parte de |a alta direccidn. Posee valor primario de tipo administrativo |
omurticadonas x X ] técnico. Cumplide su tiempo de retencion se debe transferir al Archivo)
Histérico de la Corporacion para su conservacion total como parte de la
memona documental del drea y de la implementacion del sistema de
| da la institucién, Las lipologia de "encuesta de satisfaccidn® por
ser de alto volumen se puede eliminar ya que la informacion queda
consolidada y se realiza informe de los resultados obtenidos.
Marren Narmatiun Fvtarnn: MTORD GO0
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H ¥ RA
50 NO CONFORMIDAD Y ACCIONES CORRECTIVAS DEL SISTEMA 2 8 X X |Subserie documental que refleja las no conformidades del Sistema de
OneDrive Gestién de la Calidad y las acciones que se toman para su coreccidn y
fid nformes dlgmy - .
et o Institucional mejoramiento. Posee valor primario de tipo administrativo, legal y técnico.
Cumplido su tiempo de retencion se debe eliminar la Subserie por pérdida de
sus valores primarios. Su tiempo de conservacidn obedece al marco
normative externo.
Marco Neormativo Externo: Decreto 1072 de 2015, Resolucion 1111 de
2017, Articulo 2.2.4.6.13. NTC-1SO 9001
Nota: El SGC hace parte del SIG que tiene la institucién, por lo tanto hay
L~ documentacién que soporta la gestion en las series documentales del SIG.
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SISTEMA GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Soporte def Documento | RETENCIONENAROS | pISPOSICION FINALY ||

SERIES, SUBSERIES
Y TIFOS DOCUMENTALES

Formats  Sistema. | ARCHIVO | ARCHIVO || .

P DEA

|| Elactrénico SW | DEGESTION cewtRAL | ©T | Lty . o :
ACTAS 1 | ~ [Subserie documental que refleja las decisiones del Comité de COPASST en|
95 ACTA COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL temas de seguridad y salud en ef trabajo que por normativa todas las
TRABAJO COPASST 1 entidades deben tener, Posee valor primario de tipo administrativo, legal y
Citacion X (=3 técnico. Cumplido su tiempo de relencion se debe transferir al Archivo
Acta / " X X Histérico de la Corp i6n como evidencia de las actividades misionales de
Lista de asistencia X -pdf apps.corhuila la institucién para su conservacion Iotal. Igualmente se debe digitalizar la
Soportes del acta X | X serie parafaciiitar su consulta y como medida de conservacion para evitar |aj
manipulacion del soporte fisico.
Marco N ivo Interno: R itn 2958 de 2023
Marco Normativo Externo: Decreto 1072 de 2015, Resolucién 1111 de
162 . [MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS Subserie documental que refleja los ineamientos del COPASST. Posee valor
15 INSTRUCTIVO DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y 2 3 g " ok 2 S o
SALUD EN EL TRABAJO x p de tipo admir . Cumg su tiempo de retencién, contado a
Inetructive X pdf OneDrive partir de la actualizacion del mismo, s debe transferir al Archivo Histérico de

institucional 2
la corporacibn para su conservacion permanente come parte de la|

L_ T documentacion del si de seguridad y salud en el trabajo.
192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas,

FEI_.J‘F:lTACIONES sugerencias y/o feli iones que pi los ios intemos y|
Peticion X X .pdf externos sobre algin servicio prestado por la institucién con el objetivo de
Queja X X pdf obtener pronta respuesta. Posee vakr primario de tipo ivo y legal.
Reclamo Wl I pdf Yenanita Cumplido su tiempo de retencion se realizara una seleccidn cuantitativa del
Euﬁﬁgf:'!zf 3 b 0 pdf Unica de " 10% por cada 10 afios de produccién documental y cualitativa teniendo en
R‘:ﬁ :m L pdf radicacion cuenta la importancia de la peficion, queja o reclamo y la implicacion dentro
s r_t“ x| x pdf de la histoia de la gestion académico administrativa. La muestra
P XX pdf seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de Ja institucién como
parte del patrimonic documental institucional para su conservacion
per . La no seleccionada se elimina.

Marco Normativo Externo: Constilucion Politica de Colombia de 1991,

Articuio 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticién.
195 PLANES Subserie o que refleja las actividades propias del area. Posee valor
40 |PLAN DE TRABAJO 2 8 X X |primaric de tipo administrativo. Cumplido el iempo de retencidn se debe|
Ipr::i?:::u“:::]: i X Xls OneDrive transferir al Archiva Historico de la entdad para su conservacién permanente|
res de gestion % institucional por poseer valor Histrico y ser parte del paimonio documental de a

Seguimiento y plan de mejoramiento X E Corporacion y del area,




—————
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CORHUI
g_._."“m““!‘l% CODIGO: FO-SI-88 VERSION: 02 [ VIGENCIA: agosto 23 de 2023 | PAGINA: 1 de 1
INICICY - CODIGOS
Corporacién Universitaria del Huila - CORHUILA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION HOJA _1__DE _1_
SISTEMA GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
oD - s A G
pe BOS D : f - s o
& o 4
207 PROGRAMAS Subserie documental que refleja seguimiento que se realiza para brindar los
145 |PROGRAMA PARA LA MEDICION Y MONITOREO A LOS % 1a % puestos de trabajo acordes a las necesidades del personal. Posee valor
AMBIENTES DE TRABAJO io de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencion, se
Informes técnicos de mediciones ambientales X pdf ! Plataforma debe eliminar la serie. Su tiempo de conservacion obedece al marco
ARL normativo externo.
Marco Normativo Externo: Decreto 1072 de 2015, Resolucion 1111 de
2017, Articulo 2.2.48.13.
213 |REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
35 |CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 Subserie dccurnenlai que se realiza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS 3 X comuni iadas internamente. Posee valor primario de tipo
Relacién de consecutivos comunicaciones internas X e Or!eﬂ!'ivs -at_lm_mslratwo. es de caracter fau_lnauyc Finalizado el iempo de ralnnwp se
Institucional elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores sacundarios.
219 REPORTES Subserie documental que refieja el proceso de investigacion y analisis de 108
15 INVESTIGACION DE ENFERMEDAD LABORAL Y ACCIDENTES 5 a incidentes y accidentes de trabajos que se presentan en la institucion, Posee
DE TRABAJO 1 - valor primario de tipo ive, legal y técnico. Cumplido su tiempo de
15 Auloreporln de condiciones de seguridad y salud en el trabajo X ARL retencién se debe realizar una seleccion cualitativa teniendo en cuenta
Ir ion del accidents X .pdf OneDrive aqguellos incidentes o accidentes de trabajo que hayan tenido mayor impacto
Comunicaciones oficiales X @ Institucicnal en la salud de los trabajadores. La muestra seleccionada se debe transferir al
Caracterizacion de accidentalidad X x5 (Archivo histdrico para su conservacion, la muestra no seleccionada se debe
eliminar.
Marco Normative Externo: Decreto 1072 de 2015, Resolucion 0312 de
2019 del Ministerio de Trabajo, NTC-ISO 45001
20 JCONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIO AMBIENTE 2 8 X Subserie documental que refleja el reporte de condiciones de seguridad,
Autoreporte de condiciones de seguridad y salud en el trabajo X salud y medio ambiente en la institucion. Posee valor primarie de tipo
Comunicaciones oficiales X @ . Correo administrativo, legal y técnico. Cumplido su fiempo de retencion, se debe
institucional eliminar la serie. Su tiempo de conservacién obedece al marco normativo)
externo.
Marco Normativo Externo: Decreto 1072 de 2015, Resolucién 1111 de|
2017, Articulo 2.2 48.13.
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SERIES, SUBSERIES
Y TIROS DOCUMENTALES

B

Soporte

Formato

DEA

Fpeumento

|| RETENGION EN

Sistema- || ARCHIVD | ARCHIVO

HOJA _1_DE _1_

PROCEDRIENTOS

: | Electrdnico W DE GESTION | ' CENTRAL : : at
""" SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL ; il P ~[Subserie documental producto de la implementacien del sistama de
TRABAJO - SGSST seguridad y salud en el trabajo en la Corporacion. Posee valor primario de

5 GESTION DE RECURSOS DEL SISTEMA . 2 18 X tipo administrativo, legal y técnico. Cumplido su tiempo de retencién se debe
Copia acuerdo consejo superior X OneDrive eliminar la Subserie por pérdida de sus valores primarios. Su tiempo de
Presupuesto del sistema de seguridad y salud en el trabajo X Institucional conservacion al marco i ct 5
Reporte anual de estandares minimos X

Marco Normativo Externo: Decreto 1072 de 2015, Resclucion 0312 de
2019 del Ministerio de Trabajo, NTC-IS0 45001

Nota: E| SST hace parte del SIG que fiene la institucidn, por lo tanto hay
documentacién que soporta la gestid las serigs d les del SIG.

60 |SENSIBILIZACION Y CAPACITACION DEL SISTEMA 2 a X
Programa de capacitacién X @ ; (émmg °B| Subserie documental que refleja la forma en que se da a conocer a la

SR ok 5 IRsifician comunidad el Sistema de Gestion de SST, el cronograma de actividades de
Ev_snsmiizaqan y capacitacion capacitacién, formacion y bienestar laboral del Talento Humano de acuerdo
'é's‘? "9_3";”"“ s i a la Legislacion laboral y Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

ya glaarna L c Trabajo. Posee valor primario de tipo tivo y técnico, C ,'_‘ su
| Capsula de sensibilizacién X @ R tiempo de retencién se debe transferi al Archivo Histérico de la Corporacion
RSN para su conservacion total como parts de la memoria documental del area y
de la implemantacion del sistema de mejoramiento de ia institucian.
Marco Normative Externo: NTC-ISO 8001
Nota: El SGC hace parte del SIG que fiene la institucién, por lo tanto hay
documentacion que soporia la gestion en las series documentales del SIG.

10 [GESTION PROMOCION DE LA SALUD 2 18 x Subserie documental producto de la imp ion del si de
Profesiograma X pdf seguridad y salud en el trabajo en la Corporacion. Posee valor primario de
Certificado de custodia de Historias Clinicas i x| X pdf tipo administrativo y técnico. Cumplido su tiempo de retencién se debe
Soportes gestion del programa de vigilancia epidemiologica y 5 transferir al Archivo Histérico de |a Corporacion para su conservacién total
gestin del riesgos ] OneDrive como parte de la memoria documenal del drea y de la implementacion del
Caracterizacion de ausentismo X xls institucional sistema de mejoramiento de 1a institucion.

Perfil sociodemografico X s
Diagnastion condicionas de salud X pdf Marco Normativo Externo: Decrelo 1072 de 2015, Resolucion 0312 de
|Bateria de riesgo psicosocial X pdf 2019 del Ministerio de Trabajo, NTC-IS0 45001
Nota: El SST hace parte del SIG que tiene la institucién, por lo tanto hay)|
documentacién que soporta la gestion en las series documentales del SIG.
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SERIES, SUBSERIES
¥ B80S DOCUMENTALES

| Formato
Elactran

" Soporte dethocumente ™

- Sistama -

sW

_ RETENCION EN AROS
ARCHIVO | ARCHIVD
| DE GESTION  CENTRAL |

CT

" |Subserie documental producto de la mplementacion del sistema de

PROCEDIMIENTOS

Matriz de identificacién, peligros, evaluacion y valoracién de riesgos % s seguridad y salud en el trabajo en la Corporacién. Posee valor primario de
= tipo administrativo y técnico. Cumplide su tiempo de retencion se debe
Em deﬂ“‘“’"’ﬁm*ﬁ:f proteccion personal X xls | |transferir al Archivo Histérico de la Corporacién para su conservacién total
rograma de gestion del riesgo g X xis OneDrive como parte de la memoria documental del drea y de la implementacion del
Induccién y reinduccion (personal, proveedores y estudiantas) X Xis Institucional i de mej i de la institucién
Sop de la induccién y reinduccién = y
:::t:g::i:::;;?:e uridad % Marco Normativo Externo: Decreto 1072 de 2015, Resolucion 0312 de
e e P B A S A8 2019 del Ministerio de Trabajo, NTC-ISO 45001
P 4 ol Marco Normativo Interno: Resolucién 2113 del 28 de mayo de 2020,
Nota: El SST hace parte del SIG que tiene la institucién, por lo tanto hay
documentacion que soporta |a gestion en las series documentales del SIG.

25 [MEDICION Y MONITOREO A LOS AMBIENTES DE TRABAJO 2 18 X Subserie documental que refleja seguimiento que se realiza para brindar los
Informes técnicos de mediciones ambientales X pdf Plataforma puestos de trabajo acordes a las necesidades del personal, Posee valor

ARL primario de tipo administrativa y legal. Cumplido su tiempo de retencion, se
debe eliminar la serie. Su tiempo de conservacion obedece al marco
ne ivo externo.

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

15 |PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS Z 8 X Subserie documental producto de la_implementacion del si de
g‘anﬁem%@"’;:; X xls OneDrive seguridad y salud en el trabajo en la Corporacién. Posee valor. primaria de
L_OE . caci t” ol : s X -pdf Institucional tipo administrativo, legal y técnico. Cumplido su tiempo de retencién se debe
Hls ;3:;5 :i'!ca . X -pdf apps.corhuila eliminar la Subserie por pérdida de sus valores primarios. Su tiempo de
S|Oia Vsa rigadistas \» L OneDrive conservacion obedece al marco normativo extamno.

Registro fotogréfico X -jm Institucional

Amag"m“ i A A iPa Marco Normative Extermeo: Decreto 1072 de 2015, Resolucion 0312 de
2019 del Ministerio de Trabajo, NTC-ISO 45001
Nota: El SST hace parte del SIG que tiene la institucién, por lo tanto hay
doc ion que rta la gestion en las series documentales del
SIG Marco Normativo

FIRMAS RESPO

N

Carlos E Mahecha
ector Administrative y Financiero

Andrea Paola Trujillo Lasso
Secretaria General C

Sandra Mifena Campos Gonzélez
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

SERIES, SUBSERIES

¥ 1IPOS DOCUMENTALES Sistema - EROCEDIMESES
; : ; sSw e :
INFORMES Subserie documental q n! la gestion realizada por el area en un
INFORME DE GESTION periodo espacifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finakizado el
5 : X @ Correo tiempo de retencion se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de
Cemunicacion Oficial institucional igual forma, la informacién queda consclidada en el Informe anual del
infarmie X ppt i"ugﬁhﬂo'm""nil Sistema Integrado de Gestion.
195 PLANES Fuhsaris doc  que refleja las aclividades propias del drea. Posea valor
40 |PLAN DE TR:ABA..IG 2 8 X primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencién se debe
Plan de trabajo X s OneDrive |transtferir al Archivo Histérico de la entidad para su conservacién permanente
Indicadores de gestion X institucional por poseer valor Histérico y ser parte del patimonio documental de |2
y plan de mej ito X Xls Corporacién y del drea.
213 |REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
as CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 Subserie documental que se malza para controlar y conocer las
OFICIALES INTERNAS # X icaci i iadas inter . Posee valor primario de tipo
3 ot e 4 OneDrive administrativo, es de caracter facilitativo. Fi io el termpo de ibn se|
Relacion de intsmas X s inatiiona elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.
226 SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL : -
60 |SENSIBILIZACION Y CAPACITACION DEL SGA 2 8 X Subserie documental que refleja la forma en que se da a conocer a la
Programa de capacitacion X @ Correo comunidad el Sistema de Gestién Ambiental, el cronograma de actividades
Sensibilizacién y capacitacion X de capacitacion, formacion y bienestar iaborali de acuerdo al la Legislac_ion
Lista de asistencia X pf apps.corhuila laboral y SGA. Posee valor primario de tipo y y técnico.
Evaluacion de la capacitacion X Cumplido su tiempo de retencién se debe transferir al Archivo Histdrico de la
iizach Correo Corporacion para su conservacon total como parte de la i
Capsula de sensibilizacion X @ inelificionai |documental del &rea, de la i facién del si de mejoramiento de
la institucion y como evidencia de cumplimiento de responsabilidad social y|
ambiental,
Marco Normativo Externo: NTC-ISO 8001
Nota: El SGC hace parte del SIG que tiene la institucién, por lo tanto hay|
Idowmenlam‘én que sopaorta la gestion en las series documentales del SIG.
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SISTEMA DE GESTIﬁN AMBIENTAL

S —

: : OSICION Fibal
SERIES, 51 & :
¥ TIPOS DOCUM
e O A RO MBIENTATES, Subserie documental que refleja la identificacion de asp el
Matriz de aspectos e impactos ambientales X xls del Sistema de Gestisn Ambiental, Posee valor primario de tipo administrativo y
; Institucional técnico. Cumplido su iempo de retencisn se debe transferir al Archivo Histdrico de la

Planes y programas ambientales X G idn para su i6n total como parte de la memoria documental del

érea de la |mplemonmcl|5n del sisterma de mejoramiento de la institucién y como)
de de idad social y

Marco Normative Externo: Decreto 1072 de 2015, NTCHSO 14001
Nota: El SGA hece parte del SIG que ftiene la institucién, por lo tanto hay)|
|documentacién que soporta la gestion en las series documentales del SIG.

10 [GESTION AMBIENTAL 2 18 X X |Subserie documental que refleja la gestién del Sistema de Gestion Ambiental.
Inspeccianes ambientaies X .pdf Posee valor primario de tipo administrativo y técnico, Cumplida su iempo de
(Cerkicatios de disposicion final da fesiciios X OneDrive retencion se debe transferir al Archivo Histérico de la Corporacién para su
Cerﬁﬁc;dn HApbIa e aites X X Institucional mnservauén total como parte de la memoria documental del &rea, de la
Comunicaciones oficiales X i6n del s de mejoramiento de la institucion y como
Induccion ambiental X evidencia de cumplimiento de resp idad social y

Marco Normativo Externo: Decreto 1072 de 2015, NTC-ISO 14001
Nota: El SGA hace parte del SIG que tiene la institucién, por lo tanto hay
5 documentacion que soporta la gestién en las series documentales del SIG.

15 |PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS 2 18 X X Subserie documental que refleja la identificacion y gestion de las amenazas|
Plan de emergencias X ¢ xls OneDrive del Sistema de Gestion Ambiental y las acciones que se toman pars su
Comunicacién oficiales x|l X pdf Institucional correccion y mejoramiento, Posee valor primario de tipo administrativo y
Lista de asistencia X Jpdf apps.corhuila técnico. Cumplido su tiempo de retencién se debe eliminar la Subserie por
Simulacros X .doc pérdida de sus valores primarios. Su tiempo de conservacién obedece al
Registro fotagrafico X irg . marco normativo externo.

/ ) Marco Normativo Externo: Decreto 1072 de 2015, Resolucion 0312 de
20189 del Ministerio de Trabajo, NTC-ISO 45001
Nota: El SST hace parte del SIG que tiene la institucién, por lo tanto hay
/—\ \ documentacién gue soporta la gestién en las serles documentales del
‘\\ \ SIG Marco Normativo
|1. Soporte del Documento \
= RESHO

os Enrique Reyes Mahecha
Vicarrector Administrativo y Financiero

Andrea Paola Trujillo Lasso
Secretaria General

Sandra Milena Campos Go
Coordinadora Gestién Documental
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SERIES, SUBSERIES
¥ TIPOS DOCUMENTALES

| Electronico | SW

HETENCION EN AlOS

| ARCHIVO || ARCHIVO |
| DE GESTION  CENTRAL

‘-‘wrtenlc Sistema -

'DISPOSIC!ON FINAL'Y

"|Subserie documental que refleja la foma de decisiones en materia da gestion

PROCEDIMIENTOS

ACTAS
85 AC‘TA COMITE INTERNO DE ARCHIVO 2 8 X documental avaladas por el comité. Poses valor primaric de hpo
Citacién X @ Correo administrativo y legal, Cumplido su tiempo de ion, se debe ferir al
Acta X1 X -pdf Drive Archivo historico de la institucién para su conservacion total como parte de la
Lista de asistencia X -pdf apps.corhuila memoria documental de In Curporaclén ya que desamolla  val
Comu 1es ofici yio (si aplica) X X secundarios de e se debe
digitalizar la serie para facilitar su consulta y ccmo medida de conservacian
para evitar la manipulacion del soporte fisico.
Marco Normative Externo: Ley General de Archivos, ley 594 de 2000.
X |Dmlu 1080 de 2015 Del articulo 2.8.2.1.14. Aricule 2.8.2.1.18, del
105 [ACTADE EI..IN!I!\_IACI_ON DE DOCUMENTOS 2 8 X Subserie ducumanlal que contiene el aval y Ia relacion de fos documentos
Concepto de eliminacion X que cumplieron su ciclo de vida, Posee valor p io de tipo 0.
Acta eliminacion documentos de apoyo X Cumplido su tiempo de retencion, se debe transferir al Archivo histérico de Ia
N:ba ?Ilrnlrlacaén duculmentns de archivo » X institucién para su conservacién total como parte de la memoria documental
) dot de los doct a eliminar X de Ia Cu. ion, ya que la valores secundarios de
Certificacién de destruccion documental X i se debe digitalizar la serie para facilitar
su cansuh y como medida de conservacién para evitar la manipulacion del
soporte fisico.
Marco Normativo Externo: Ley General de Archivos, ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.82.2.5. Eliminacion de documentos del
Ministerio de Cultura,
138 INFORMES Subserie documental que refleja la gestion realizada por el &rea. Posee valor
35 |INFORME Dl-; GESTION 2 B X primario de tipo sdmi:isuativnfaﬁhaglizado el tiempo de retencin se elimina
Plan de trabajo X xls puesto que pierde su valor administrativo; de igual forma, la informacion
| Informe X Jpdf queda consolidada en el Informe anual de Rectoria.
Comunicaciones oficiales X @
Indicadores
| Subserie documental que refleja la gestion realizada por [a Ventanila Unica
50 |INFORME DE COMUNICACIONES OFICIALES RADICADAS 2 a p 4 de Comunicaciones Oficlales sobre las PQRSF que se radican. Posee Valor
50 |Comunicacitn oficial X @ p io de tipo admini plido su tiempo de retencién se debe
% 8 eliminar por pedida de su valor pﬁmarp y no desarroliar valores secundarios.
Registro radicado Unico de comunicaciones recibidas y en\rradas Drive Conservar el informe consolidado anualmente en formato digital,
Apertura de buzdn de P , quejas, recl g ¥ X institucional
feficitaciones Marco Normativo Externo: Ley 1755 de 2015 Derecho de Peticién,
Reporte mensual X ppt
|Informe consolidado anual X pdf
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10

25

ESTION DOCUMENTAL

SERIES, SUBSERIES.
¥ TIPOS DOCUMENTALES

INVENTARIO DOCUMENTAL ENTREGA DE CARGO
Inventario documental

s

ARCHIVO
DE GESTION,

Subserie documental que refleja las series y Subserie gue se encuentran
bajo la responsabilidad de cada oficina productora. Posee valor primario de
tipo administrativo, técnico y legal. Son de constante actualizacion. Se debe
verificar que se cuente con la dlima versidn al momento de entregar el cargo.
Cumplido su tiempo de retencion se eliminan.

Marco Normative Ext Ley G | de Archivos, ley 584 de 2000;
Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2 4. del Ministerio de Cultura

INVENTARIO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL
Inventario documentai

xls

Subsernie documental que refleja el inventario documental que relaciona todas
las series y Subseries que se encuentran bajo la custodia del Archive Central,
Posee valor primario de fipo administrativo, técnico y legal. Son de constante
actualizacion. Se debe verificar que siempre se cuente con la Glima version.

Cumplido su tiempo de retencion, se debe transferir al Archive historico de |a
institucion para su conservacion total come parte de la memoria documental
de la Corporacién, ya que desarrolla valores secundarios de cardcter|
histérico @ investigativo. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar|
su consulta y como medida de conservacion para evitar la manipulacion del

|soporte fisico.

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

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Introduccién

Cuadro de Clasificacion Documental

Tabla de Retencién Documental

Copia reselucién de aprobacion

Mook

23

pdf
s
xls
pdf

La serie refieja |a produccion documental bajo la estructura organica
funcional de la entidad, permite llevar un control de la documentacién que se

produce y la disposicion que se le da a los archives de la institucion. Posea
valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su iempo de retencién,
se debe transferir al Archivo histdrico de la institucién para su conservacion
total como parte de la memoria documental de la Corporacion, ya que
desarrolla valores secundarios de caracter histdrico e investigativo.
Igualmente se debe digitalizar |a serie para facilitar su consulta y como
medida de consarvacion para evitar la manipulacién del soporta fisico.

Marco Normativo Externo: Ley General de Archivos, ley 584 de 2000.
Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.2. del Ministerio de cultura
Marco Normativo Interno: Resolucion 1642 de 2017
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Subserle dncumentar anentada a [Bﬁejaf Ios pmgramas espec cos de

|gestion d I por la institucion. Poses valor primario de
tipo admini ¥ técnim. plido su tiempo de retencion, se debe
transferir al Archive histdrico de la inslitucidn para su conservacion total como)
parte de la iad | de la Corp ién, ya que desarrolla valores|

secundarios de caracter histérico.

Marco Normativo Externo: Ley General de Archives, ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015, Aticulo 2.8.2.2.2. del Ministerio de cultura

192 |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 2 & Serie documental Iransversal que refleja las diferentes peficiones, quejas,
FELICITACIONES reclamos, sug o felicitaciones que p 1 los ios intemos y|
Petician XX pdf externos sobre algdn servicio prestado por la institucion con el objetivo de
Queja X X .pdf obtener pronta respuesta, Posee valor primaria de upc admmlswatlvo y legal.
Reclamo x X pdf \{entaniﬂa Cumplido su tiempo de retencién se una del|
Sugerencia X | X pdf Unica de 10% por cada 10 afios de produccién d tal y cualitativa teniendo en
Felicitacion X | X pdf radicacién cuenta la importancia de la peticion, queja o reclamo y la Implmmén dentro|
Respuesta X | X pdf de la historia de la gestion
Soportes X | X pdf |seleccionada, se debe transferir al Archivo Histérico de la msnmdon como
parte del patrimonio documental institucional para su conservacion
permanente, La muestra no seleccionada se elimina.
. Marco Normativo Externo: Constiticion Politica de Colombia de 1991,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticidn.
195 PLANES Subserie documento que refleja las actividades propias del drea, Posee valor|
PLAN DE TRABA.JO 2 8 X primario de tipo administrative. Cumplido el empo de retencién se dabe
Plan de trabajo : xls Drive ir al Archivo Histdrico de la enfidad para su conservacién p
Indicadores de gestion X institucional por poseer valor Histérico y ser parte del patimonio decumental de la
Seguimiento y plan de mejoramiento X xls

Corporacidn y del area.
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45 |PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 8 X X |Subserie documental que refleja el ingreso de documentos del archivo de|
Solicitud de transferencia X @ gestion al central para su custodia y conservacién. Cumplido su tempo de
i ental i Drive retencion, se debe transferir al Archivo histérico de la institucién para su
s T SERNRN ” e Institucional conservacion total como parte de la memeoria documental de la Corporacion,
Respuesta de soficitud X @ ya que desarrolia valores secundarios de cardcter histdrico.
Respuesta de recibido a satisfaccion de la transferencia X @
207 PROGRAMAS Subserie documental que refleja las capacitaciones y asesorias gque se
go |PROGRAMA DE CAPACITACION Y ASESORIAS EN GESTION 2 8 % brindan desde el Archivo Central en temas de gesfién documental. Posee
DOCUMENTAL valor primario de fipo administrative. Cumplido su tiempo de retencién se
Convocatoria X @ elimina porque pierde valores primarios y no desarrolla valores secundarios.
Solicitud de asesoria X @
Respuesta de la solicitud X a
Capacitacion x pot Drive
Lista de asistencia X Jpdf apps.corhuila
120 |PROGRAMA DE SUPERVISION AL CUMPLIMIENTO DE LAS 2 8 X Subserne documental que refleja el seguimiento, control y plimiento que
POLITICAS ARCHIVISTICAS se realiza a los lineamienitos archivisticos dados en la institucién. Posee valor
Comunicacion oficial de visita de supervision X @ ” primario de tipo administrativo, Cumplido su tiempo de retencion se elimina
Acta de visita, porque pierde valores primarios.
Comunicaciones oficiales X @
Informe de supervision a los organismos de control X @
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL Subserie documental que refleja las unidades de conservacion destinada
75 |CONTROL ENTREGA UNIDADES DOCUMENTALES 2 3 x para los documentos fisicos. Posee valor primario de tipo administrativo.
Control de entrega de unidades documentales de conservacion Cumplido su tiempo de retencién se deben eliminar porque pierde valores
primarios y no desarrolla valores secundarios.
30 |CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES Y DE EQUIPDS 2 8 X Subserie documental gue refleja el control de temperatura y humedad del
Control y seguimianto condiciones ambientales def archivo déposito de archivo institucional. Posse valor primario de tipo administrativo,
Cumplido su tiempo de retencién se efimina porque plerde valores primarios y
no desarrolla valores secundarios.
35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 3 X
OFICIALES INTERNAS Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las
: " " Drive comunicaci fici i ir ite. Posee valor primario de tipo)
Retacifn de-cos R X e Institucional i . es de facilitativo, Fi el tiempo de retencion se
elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.

Ty
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¥ TIPOS DOCUMENTALES

Formato Sister ARCHIVO ARCHIVO
Electronico . DE GESTION | CENTRAL

|CONTROL CONSUT# Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE

20 ARCHIVO Subserie documental que refleja el control a la trazabilidad y mane}o_de
Solicitud documentos dentro del Archivo Central. Posee valor primario de tipo)
Respuesta

administrativo, Cumplido su fiempo de retencidn se elimina porque pierde

Registro de la consulta y préstamo documental valores primarios y no d ila valores

CONVENCIONES?

Carlos Enrigue Reyes Mahecha Andrea Paola Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzilez
ector Administrativo y Financlero ia General Coordinadora Gestion D
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= DEA
£ 3
8.6.1. 5 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 1 9 Serie documental que refieja la gestion de las comunicaciones oficiales
Coruricaciones oficiales enviadas X pdf \{eqlanila ith en el d _' de l_as fi in:sﬁmqonales que son tramitadas a
Unica de través de la Ventanilla Unica de Comunicaciones Oficiales. Posee valor
Comunicaciones bid X pdf radicacién primario de tipo istrativo. Cumplido su tiempo de retencion, se debe|
Anulacién de nimeros consecutivos de comunicaciones oficisles X x hacer una seleccién cuantitativa del 10% de la produccin anual y et
Envio alertas PORSF e @ teniendo en cuenta aguellas comunicaciones de la alta direccién cuyo
contenido reflejen las actividades misionales de la corporacion, la
seleccionada se debe transferir al Archive Histérico para su conservacion
como parte de la memoria d tal de la institucion. La tra no
seleccionada se debe eliminar,
Marco Normativo Externo: Acuerdo 080 de 2001 del Archive General de la
Nacidn,
162 MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS [Subserie documental que indica la clasiicacion de los asuntos de las
10 gur“-\ DE CLASIFICACION COMUNICACIONES OFICIALES 1 4 X comunicaciones oficiales que se tramitan en la Ventanilla Unica, posee valor
i X xls primaric de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencién se debe|
conservar como parte de la documentacién del sistema de calidad.
Marco Normativo Externo: Circular externa 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacién.
213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL Subserie documental que evidencian los diferentes controles que se realizan
#N/D |CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES 2 8 4 durante la gestion de entrega y envié de comunicaciones oficiales. Posee
(Control de entrega de las comunicaciones oficiales del courrier a las X wvalor primario de tipos administrativo. Cumplido su tiempo de retencién se
dependencias |elimina porque pierde valores primarios y no desarrolla valores secundarios.
Control de ga de las comu iones oficiales de las X
|dependencias al courrier
Control de entrega da mansajeria externa X
Guias de envio de documentos (empresa de mensajeria) X X
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CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES

35 2 3 X
OFICIALES INTERNAS Biivé Subserle documental que se realiza para controlar y conocer las
Relacion de consecutivos comunicaciones internas X xls yeticicng) ficiales enviadas inter . Posee valor primario de fipo
administrativo, es de caracter facilitatvo. Finalizado el iempo de retencién se
elimina por pérdida de su valor primario y no d llar valores darios.
) = il
1. Soporte del Documento \\
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§ e Carlos Enrique R by Paola Trujilio Lasso ndm Milena Campos Gonzélez
Vicerrector M i Secretaria General ion Docurnental




e —
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: FO-S1-88

VERSION: 02

| VIGENCIA: agosto 23 de 2023

PAGINA: 1de 1

INICIG - CODIGOS

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y CIENCIAS AFINES
CiJNI VETERINARIA

HOJA _1__DE _1_

CODIGO
dene & 1
- serte
AS
ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL Subserie documental que refleja las decisiones tomadas para cumplir los
Citacién X @ objetivos del drea. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su
Acta L pdf Drive tiempo de retencion se debe transferir al Archivo Histérico de la Corporacién
Lista de asistencia X pdf  |apps.corhuila para su conservacién total como parte de la memoria documental de la
Comunicaciones oficiales yio soportes (si aplica) X | X institucién y del area,
129 HISTORIAS CLINICAS VETERINARIAS 2 18 Subserie documental que refleja el historial de |a atencion brndada a fos,
(Consentimisnia infommacio X | X pacientes de la Clinica, Posee valor primaria de tipo administrativo y tcnico.
Historia clinica £ X Cumplido su tiempo de retencion, contado a partic de |a Gltima consulta, se
Bxamansa mediohs. . XX selectionaran cualitativamente para conservacién permanente, aquellas
Al S IS XX historias que hayan servido o contribuido con la ciencia ylo la investigacién.
Hudal de inslimaz da m_sdlca'nenﬁ_:s % X Las historias que no sean seleccionadas se deben eliminar,
Registro entrega o salida del paciente X X
g:’:a:’: detunclon ; : Marco Normativo Externo: Resolucién 482 de 2018 del Ministerio de Salud
Fotocopia de cédula de ciudadania del duefio de la mascota X X PR Socsl Ley 576 de 2000, Ley7sids 1985
105 HIS‘_;TORIQ.L. DE EQUIPOS BIOMEDICOS 2 . 8 Subserie documental que refleja el historial de los mantenimientos y acciones
Hoja de-vida X que se realizan a los diferentes equipos biomédicos que tiene la institucion.
Marmldemo X i Posee valor pri de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencion,
Historial de mantenimienta X i contado a partir del momento en que se da de baja la maquinaria o el equipo
se debe realizar una seleccion cualitativa, teniendo en cuenta aguellos
equipos especializados que hayan contribuido a procesos de innovacion en
y las diferentes actividades académico administrativas de la institucion, el
municipio, la regién o el pais. La muestra seleccionada se debe digitalizar
para facilitar su consulta y como medida de conservacion del soporte fisico;
la tra no da se debe efiminar,
138 [INFORMES 2 8 57
5 INFORME A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y ENTES
GUBERNAMENTALES
Comunicacién Oficial de solicitud X Subserie documental que refieja la presentacién de informes e informacién
Comunicacién Oficial de X Ventanila solicitada a la corporacién por los diferentes entes de control, tales como
i Unica de Secretaria de Salud Departamenta, Secretaia de Salud Municipal. Posee
Infarme de medicamentos de control X xis-pdf | radicacién valor administrativo, legal y contable, Finalizado el tiempo de retencion, se
Informe programa de zoonosis - esterfizaciones . Drive debe transferir al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion
: institucional permanente por poseer valor Histérico. Igualmente se debe digitalizar |a serie
Soportes del informe X pdf para facilitar su consulta y como medida de conservacion para evitar la
— manipulacién del fisico.
35 [INFORME DE GESTION 2 8 X Subserie documental que refleja la gestién realizada por el drea en un
Comunicacién Oficlal X @ ins(;::r;'e;nal periodo especifico. Posee valor primario de lipo administrativo. Finalizado el
Drive Fempa de retencién se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de|
Infarme X -ppt institucional igual forma, la informacién queda consclidada en el Informe anual de jas
Vicermrectorias, Direccion de Planeacion y de la Rectoria.
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PETICIONES, QUEJAS, : 2 a % Serie documental transversal que refleja las diferentes peficiones, quejas,
FELICITACIONES reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y
Peticién X | % Jpdf sobre algin servicio prestado por la insilucion con el objetivo de
Queja o .pdf obtener pronta respuesta, Posee valor primario de tipo administrativo y legal.
Reclamo X | X -pdf Ventanilla Cumplido su tiempo de retencion se realizard una selecclon cuantitativa del
Sugerencia x| x -pdf Unica de 10% por cada 10 afios de produccion documental y cualitativa teniendo en
Felicitacion X | X -pdf radicacion cuenta [a importancia de la peticién, queja o reclamo y la implicacin deniro
Respuesta X [ X -pdf de la histoia de la gestion académi La
Soportes x| X pdf seleccionada, se debe fransferir al Archivo Histrico de la institucion como
parte del pairimonio docmnenla,‘ institucional para su conservacion
: ite. La no se elimina,
Marco Normativo Externo: Constiucién Politica de Colombia de 1981,
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticion.
1656 PLANES Subseﬁa documema que rsﬂa]s las acliwdadas propias del area. Posee valor|
40 |PLAN DE TRABAJO 2 1 X X |primario de tipo admini Cumplido el tiempo de retencién se debe
Plan de trabajo X xis Drive ; transferir al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion permanente
Indicadores de gestion X inatitucional por poseer valor Histdrico y ser parte del patimonio documental de la
[Seguimiento y plan de mejoramiento x xls Corporacion y del area,
207 PROGRAMAS Eubsene documental que refleja las actividades de itacion realizad:
85 |PROGRAMA DE CAPACITACION, PROMOCION Y PREVENCION 2 8 X por 1a cinica. Posse valor primar de tpo adminisrativo. Cumpido su
- . tiempo de retencién, se debe realizar una 1 de aquellas ac
Convocatoria X @ que hayan tenido mayor impacto en la visibilidad del drea y se debe transferir
Listados de asistencia X al Archivo Histérico de la Corporacién para su conservacion. La muestra no
Memaorias de |a capacitacion X .pdf- ppt yada se debe elimi
Encuestas de satisfaccion X
115 |PROGRAMA DE PROMOCION DE SERVICIOS MEDICOS 2 8 X X Subserie documental que refleja las actividades realizadas para |a promocion
VETERINARIOS y divuigacion de los servicios medico veterinarios que ofrece la Clinica.
Comunicaciones oficiales X X Posee valor primario de tipo administrative. Cumplido su tiernpo de retencion,
Fotografias X Jra se debe realizar una seleccion de aquelas actividades que hayan tenido
Lista de asistencia X pdf apps.corhuila mayor impacto en la visibilidad del drea y se debe transferir al Archivo
Informes X Historico de la Corporacién para su consenvacién. La muestra no
! fda ss deha elimi
213 |REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL Subserie documental que refleja el control y manitoreo de temperatura de los|
15 |CONTROL CONDICIONES AMBIENTALES Y DE EQUIPOS 2 8 X equipos de la Clinica. Posee valor p io de tipo i ivo. Cu i
Control de temperatura equipos (nevera) X su tiempo de retencion, se debe eliminar la serie por pérdida de sus valores
=N primarios y n llar valores secund
35 |CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 2 a X Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las|
OFICIALES INTERNAS comunicaci iales enviadas i te, Posee valor primario de tipo
Relacitn de cor o BomE . X s ) I_Jrhr_e ac_!ministra!ivo, 25 de cardcter faci_litaﬁy'c. Finalizado & tiempe da retencion se
institucional elimina por pérdida de su valor primaio y no desamoliar valores secundarios.
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CLINICA VETERINARIA

SERIES, SUBSERIES
PO! MENTALES

CONTROL DISPOSICION DE RESIDUOS

60 =
Relacion de residuos entregado X psllgrosos resullantes de Ias mmones de Ia Clinica, Poses valor pnmaﬂo de
Certificado de tratamiento de residuos X tipo administrative y técnico. Cumplide su tiempo de retencién, se debe
Comunicaciones oficiales X eliminar la serie por pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores

secundarios.

jaeg SDEF!STF?(:O?“NTFEG;HSE;E;S:‘“C NICA VETERINARIA X 5 2 18 X Subserie documental que refleja la entrega de la copia del historial medico
Constancia de entrega de Ia historia clinica veterinaria X veterinario de los pacientes a sus propietarios a solicitud de los mismos.

Posee valor primario de tipo administrative y técnico. Cumplido su iempo de|
retencion, se debe eliminar |a serie por pérdida de sus valores primarios y noj
desarrollar valores secundarios.
REGISTRO DEVOLUCION MEDICAMENTOS VENCIDOS 2 8 X ubsene docume e y enire: 08|
Registro de la devolucion X ! medic vencidos no ufilizados. Posee wvalor primaric de tipo
administrative y técnico. Cumplido su tiempo de retencién, se debe eliminar
la serie por pérdida de sus valores primarios y no desarroliar valores

150 REGISTRO DE INGRESOS ULTADOS DE LABORATORIO SUUSETE UOCOTITES =) i =
CLINICO VETERINARIO 2 8 X laboratorio y relacién de Ios resul:ados de Ios examenes dnbcs pradscados
Libro de ingresos y resultados de laboratorio X Posee valor primario de tipo administrative y téenico. Cumplido su tiempao de

retencion, se debe eliminar la serie por pérdida de sus valores primarios y noj
desarrollar valores secundarios,
Marco Normative Externo: Resclucién 482 de 2018 del Ministerio de Salud
Proteccién Socal, 576 de 2000, Ley 073 de 1985
y r e o ry
145 IERE’GE:ROiDEoTx_GENES D:‘FQNai“CAs 2 18 X Subserie documental que refleja el registro de las toma de imagenes
ro de registro de imagenes diagnasticas X diagndsticas de los examenes practicados al paciente. Posee valor primario|
de tipo administrativo y téenico. Cumplido su iempo de retencién, se debe
efiminar la serie por pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores
secundarios.
216 REGLAMENTOS INSTITUCIONALES 2 8 X '— ==
Clinica \ X |Subserie documental que regula las actividades de la Clinica. Posee valor
primario de tipo administrative. Cumplide su tiempo de retencién, contado &
partir de su actualizacin, se debe transferir la sere al Archivo Historico de la
Corporacion como evidencia del desarrollo de las actividades misionales de
la institucidon y por adquirr valores secundarios de caracter histdrico.
e se deba di la serie para facilitar su consulta y como
medida de conservacion para evitar la manipulacién del soporte fisico.
1
: i11. Soporte del Documento 5
[ Papel
T | Documente slectrdnico de archivo
CONVENCIONES: RESE( M
———Carlos Enrigue Reyes Mahecha Andrea Paola Trujillo Lasso
Vicerrector Administrativo y Financiero Secretaria General
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(e de $ 13 = a Sriin B AR s i
6.8. 93 GESTION COLOCACION DE RECURSOS 2 18 X Serie documental que refleja la Gestitn de colocacion de recursos se realza
g?n? cog'mté financiero X con base a lo aprobado por el Comité Financiero, estos documentos son)
Copia d elntrtulo i X @ titulos valores que se adquieren a ravés de entidades bancarias. Posee
Consignacién o transferencia de los dineros redimidos X ::::r P“d":m d;éﬂpﬂ ”QLNSWWO: l;t?". I:SWI ¥ m‘mﬂa'eb:- Cour;:hrr‘: :
Solicitud de constitucién yio cancelacion de CDT X Bo- e eteatkn conian, 8 pad dal Do moviiien. i "
debe eliminar porque pierde valores primarios y no desarmolla valores
secundarios.
Marco Normativo Interno: Acuerdo 260 de 2014 del Consejo Superior; Por
el cual se reglamenta el portafolio de recursos financieros y se crea el Comité)
29 GESTION PRESUPUESTO Serie documental que refleja los movimientos del presupuesto de laj
5 |ANULACIONES PRESUPUESTALES 2 18 x institucion, Posee valor primario de tipo administrativo y contable, Cumplido
Solicitud de anulacién ) ) X @ su tiempo de retencién la serie se elinina por pérdida de vaiores primarios y
Certificado de disponibilidad presupuestal y/o Certificado de registro % X no desarrollar valores secundarios.
presupuestal anulado lceberg
Resgistro Anulacion presupuestal X
10 !P:EE;LF:JAEL;?:LE DISPONIBILIDAD ¥ REGISTRO 2 18 X Serie documental que refleja el qrgsupv._lasw previsto para pago de !a nomia.
£ 5 i G Posee valor pri de tipo ad ¥ ble. Cumplido su tiempo de
1o [|Registro del Certificado de disponibilidad prasupuestal yo X retencion la serie se elimina por pérdida de valores primarios y no desarmollar,
Certificado de registro presupuestal icabarg valores secundarios.
Adiciones y/o reducciones presupuestales X
Soportes (si aplica) X X i
15 EE.SE.F.W‘“S PRESUPUESTALES 2 18 X Subserie documental que reflgja las proyecciones de reservas de|
| de reservas presupuestales X s lceberg presupuesto para pago de obligaciones futuras. Posee valor primario de tipo
administrativo y contable. Cumplido su iempo de retencion la serie se elimina
por pérdida de valores primarios y no lar valores secundarit
138 INFORMES |Subseria documental que refleja la proyeccion, verificacién y control de los
105 |INFORME PRESUPUESTAL DE INGRESOS Y GASTOS 2 18 X movimientos e inversiones que se realizan de forma periddica en las
Infarme y X xls Drive idad feémii i vas. Posee wvalor primaric de tipo
Soportes del informe de diferencias X Institucional admir ¥ Cumplido su tiempo de retencion, se elimina la
sefie por pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores
secundarios.
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COSTOS Y PRESUPUESTO

| SERIES, SUBSERIES
¥ TIPOS DOCUMENTALES

.. Boporte det Dooumento "

Formata

- Sistema - ARGH

TENGION EN AROS ICION FivAL

ARCHVO

o | Electedn SW . | DEGESTION ' CENTRAL =
G =T "[Subsere documento que refiefa las actvidades propias del érea. Poses vakr
Plan de trabak 2 8 X X |primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencién se debe|
Indica d': 15 X Xls Drive transferir al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion permanente|
5 ile : o institucional por poseer valor Histrico y ser parte del patrimonio documental de la|
o y plan de meije x ] =
11 xls Corporacion y del drea.
210 40 ::gzgg;giRESUPUESTO Subserie documental que refleja la proyeccién anticipada de los ingresos |
c Firpisas il % 5 e 2 18 X gastos de la institucién. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido
e i 7k . TS su tiempo de retencién se elimina la serie por perdida de su valor primario y
Divulgacion deiveron_o?’anlg_ e i Es -nsig:?:nal no desarrollar valores secundarios.
Acuerdo de aprobacién del presupuesto X df Irstucicnal
Comunicaciones oficiales X @
213 [REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL
35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Subsel:le documental gque se realiza para confrolar y conocer .las
OFICIALES INTERNAS 2 3 X |comunicacienes oficiales enviadas intermnamente. Posee valor primario de tipe
Relacion de consecutivos comunicacionas internas * Xls |administrativo, es de caracter facilitativo, Finalizado el tiempo de retencion se
|elimina por pérdida de su valer primario y no desarrollar valores secundarios.
65 gONsT;?ahwE:;R‘EGA DOFUMENTOS‘I! OIIRASJﬁREnS 2 3 X Subserie documental que refleja la entrega de documentos resultantes de
fd i ik A compromisos del area con otras dependencias. Posee valor primario de tipo
administrativo. Cumplido su tiempo de retencidn se elimina la serie por
perdida de su valor primario y no valores secundarios.
219 !REPORTES -
1 REPORTE EJECUCION PRESUPUESTAL 2 3 % |Subserie documental que refleja los reportes donde se informa la ejecucion
Solicitud del reporte por drea X @ Corrao |prespuestal a solicitud de las dependencias. Posee valor primario de tipo
Enviio del reporte instituci es de litativo. Finalizado el iempo de retencion se
i X xls institucional ini d . tacilitativo. Finali el ti it
elimina por pérdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios.

A
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255 VIABILIDADES FINANCIERAS Y APERTURAS DE CENTROS DE 2 18 X Serie documental que refleja la viabilidad financiera para abrir nuevos centros
COSTOS de costos. Posee valor primario de tipo administrativo y técnico. Cumplido su
Viabilidad financiera y apertura de centros de costos para pregrados X i tiempo de retencion esta serie documental se elimina porque pierde valoras
¥ posgrados . v primarios y no desarrolla valores secundarios,
Apertura del centro de costo de proyectos y convenios X =1}

FIRMAS RESPONSA Bliss

JolE==="

Carlos Enrique Reyes
ector Administrativo y Fi

== Andrea Paocla Trujillo Lasso ra Milena'Campos Gdnzilez
Secretaria General Coordinadora Gestion Documental
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SERIES SUBSERIES : o
Formato Sisterna - THIV
Sw EGESTION CENTRAL

somrtedei Documanto - RETENGIONE8 ANOS n;§§é§f{‘ifor~1?§f~:AL“-";

. Suhsene dommenta! quereﬂa;a los ajustas que reahzan al valnr de la

PRocemmii:‘.‘.rms

5 |REGISTRO AJUSTE LIQUIDACION DE MATRICULA 2 8 X matricula de los estudiantes, erlc andlisis y verificacion. Posee valor
Aprobacidn apoyos educativos de ofras entidades X f io de tipo admini 3 plide su tiempo de retencidn, se eliminal

la serie por pérdida de sus vahres primarios y no desarrollar vak

10 |REGISTRO DESCUENTOS OTORGADOS EN LA MATRICULA 2 8 X Subserie documental gue refleja los ajustes y descuentos que realizan al
Solicitud descuento de hermanos X valor de la i de los pravio andlisis, verificacién y
Copia del registro civil de los ) X aprobacion per parte de Rectoria. Poses valor primario de tipo administrativo.
Solicitud descuento por referidos X Cumplido su tiempo de retencién, se elimina la serie por pérdida de sus
Copia de consignacion pago matricula del estudiante nuevo X leeberg valores primarios y no desarrollar valores secundarios.

Copia certificacién de afiliacion o beneficiario de la entidad que X
otorga el descuento
Sollutud descuento colaboradores e hijos de colaboradores X
d 1to de eg X
66 CREDITOS EDUCATIVOS Subserie documental que refieja el tramité que se debe realizar cuando un

5 |CREDITO EDUCATIVO DE OTRAS ENTIDADES ] 5 b4 |estudiante tiene crédito para financiar sus estudios aprobados por entidades

Legalizacién crédito primera vez X Plataforma externas ta_res como icetex, cooperativas, etc. Posee valor Iprirnarif: de tipo)
£ Icetex administrativo y lega. Cumplido su tiempo de retencion la serie se &limina por

Renovacion de crédito (este documento lo entrega el estudiante, % pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios.

una vez descargado por la plataforma del icetex)

10 |CREDITO EDUCATIVO OTORGADO POR LA CORPORACION - 2 5 X [Subserie documental que refieja el ramité que se debe realizar cuando un
Solicitud de credito X |estudiante desea obtener un crédito financiado por la misma Corporacién.
Pagare X Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de
Carta de_ instrucciones X retencién contado a partir del cierre del crédito, la serie se elimina por pérdida)
F cedula del estudi X Credyty de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios.

Fotocopia cedula del codeudor solidario X
Phan.di pagos = % Marco Normativo Interno: Resolucion 1346 de 2016
|Aprobacion plataforma crediticia (Credyty) X
Nota: E| pagaré debe ser entregado al estudiante una vez se encuentre a
paz y salva con la obligacion financiera
138 IINFORI!ES Subserie documental que refleja la presentacion de informes e informacién al

5 [INFORME A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y ENTES 2 8 x % |ICETEX Posee valor administrativo, legal y contable. Finalizado el tiempo de
GUBERNAMENTALES ratencién, se debe transferir al Archive Histérico de la i para su
Comunicacién Oficial de solicitud X @ conservacion permanente por poseer valor Histérico. Igualmente se debe
Acta condliacion Instituciones de Educacion Superior X digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion

para evitar la manipulacion del soporte fisico.

9
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SERIES, SUBSERIES

Dependanc 4 . Y TIPOS DOCUMENTALES P Sistema - ARCHIVG ARCHIVO

DEA

la ! _ [0 || Elsolrgnios | SW DEGESTION | CENTRAL : | |
INFORME DE GESTION Subserie documental que refleja la gestion realizada por el drea en un
s . % @ periodo especifico. Fosee valor primario de tipo inistrativo. Finalizado el
Comunicacion Oficial Institucional tiempo de retencidn se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de
" " X ppt Drive igual forma, la inf ion queda lidada en el Informe anual de las
Informe estadistico de pagos de matriculas i institucional Vi rias, Direccién de Pl ion y de la R i
110 |INFORME GESTION RECUPERACION DE CARTERA 2 18 X _Fubsane documental que refleja la gestion realizada para hacer el recobro de
Informe X los dineros que le adeudan a la institucion. Posee valor primario de tipo
Indicador de gestion X xls administrativo. Cumplido su tiempo de retencion se elimina la sere por|
Natificacién de cobro prejuridico X | X @ pérdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios.
192 1ONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 3 8 X [Serie documental ransversal que refieja las diferentes peticiones, quejas,
FELICITACIONES reclamas, sugerencias y/o felicitaciones que p los 05 | ¥
Peticién X X pdf externos sobre algin servicio p o por la institucién con el objetivo de
Queja ] [ pdf obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo admini y legal.
Reclamo x| X -pdf Ventanilla Cumplido su iempo de ion se realizard una seleccié itativa del
Sugerencia x| X pdf Unica de 10% por cada 10 afios de produccion documental y cualitativa teniendo en|
Felicitacion x X .pdf radicacion cuenta |a importancia de |a peticidn, queja o reclamo y la implicacién dentro)
Respuesta S S pdf de la historia de la gestion académico administrativa. La muestra
Soportes XX pdf da, se debe ir al Archive Historico de la institucién como
parte del patimeonio documental institucional para su conservacion
permanente. La muestra no seleccionada se eliimina.
Marco Normative Externo: Constitucién Poliica de Colombia de 1991
|Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental da Petician.
195 PLANES Subserie documento que refleja las aclividades propias del area. Posee valor|
40 |PLAN DE TRABAJO 2 B X X |primario de tipo administrativo, Cumplido el tiempo de retencién se debe
Flan de trabajo X s Drive transferir al Archivo Historico de la ensdad para su conservacion permanente
Indicadoras de gestién X institucional por poseer valor Histrico y ser parte del patrimonio documental de Ia
Seguimiento y plan de mejoramiento x s Corporacion y del drea.
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ERIES SURSERIES _ : A e : _ o L
DOCUMENTALES o ' - - v . - " PROCEDIMIENTOS

STRUMENT oL
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS

Relacién de cor VoS ¢ i es internas X

Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las
comunicaciones oficiales enviadas i Posee valor primario de tipo
administrativo, es de cara facilitativo, Finalizado el tiempo de retencién se
elimina por pérdida de st valor primario y no desarmollar valores secundarios.

CONVENCIONES: AS HESPONSAR \ %@

Institucional

arlos Enrique Reyes Mahecha Andrea Paola Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzilez
Vicerrector Administrativo y Financiero Secrataria General Coordinadora Gestién Documental
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[FINCAS

SERIES, SUBSERIES
Y TPOS DOCURENTALES

o Sistema -

RETENCION EN

ARCHIVO || ARCHIVO |

PROCEDMIENTOS

! . W DE GESTION || CENTRAL - = . _ H
INFORMES Subserie documental que refleja la gestion realizada por el drea en un)
35 |INFORME DE GESTION 2 8 X periodo especifico. Posee valor primeio de tipo administrative. Finalizado el
X @ Correo tiempo de retencién se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de|
Comunicacion Oficial institucional igual forma, ta inf itn queda it en el Informe anual de las)
X Drive Vicerrectorias, Direccién de Planeacidn y de la Rectoria,
Informe PPU | institucional
120 HISTORIAL MEDICO ANIMALES GRANJA 2 E] Een'e documental que refieja los acontecimientos medicos de los diferentas
Hoja de vida animales que se tienen en las granjas experimentales de la institucion. Posee
Histonia clinica veterinaria valor primaric de tipo administrative y técnico, cumplido su tiempo de
Tratamientos veterinarios ion se debe ionar aquelos histori que hayan img el
Intervenciones médicas realizadas desarrollo y crecimiento de |a graja, los demas historiales se deben eliminar.
195 [PLANES Subserie documental que refleja la prog ion de los. imientos que|
25 |PLAN DE MANTENIMIENTO BIENES Y EQUIPOS 2 8 X se realizan a la infraestructura y equipos de las fincas que tiene la institucion.
Solicitud X Drive Posee valor primario de tipo administrative. Cumplido el tiempo de retencion
Cronograma y registro de imiento X s Irsttucianal se elimina por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores|
|Comunicaciones oficiales X secundarios.
40 |PLAN DE TRABAJO 2 8 X X |Subserie documento que refieja las arividades propias del area. Poses valor
Plan de trabajo X s Diive primario de tipo administrative. Cumplido el tiempo de retencion se debe
Indicadores de gestion X nstitosicrial transferir al Archivo Histérico de |a entdad para su conservacion permanente
Seguimiento y plan de mejoramiento X Xls por poseer valor Histérico y ser pate del patrimonio documental de la
Corj i I
210 PROYECTOS Subserie documental que refleja la i on de los i de la
15 |PROYECTO DE INMERSION AGROPECUARIA 2 8 Medicina veterinaria y zootecnia en la Granjas experimentales de |a
Bitacora de actividades diaria de estudiantes X @ institucién, para poner en practica los conocimientos adquiridos. Posee valor
Comunicaciones oficiales X @ p io de tipo administrative y técnico. Cumplido su tiempo de retencion se
debe realizar una seleccién cualitativa de aquellos periodos de inmersion que
contribuyeron signifi nente al d llo y imil del programal
acadeémico y de la Granja. Los documentos seleccionados se daban transferir
al Archivo histérico de |a institucion para su conservacién permanents, los
documentos no seleccionados se deben eliminar.
213 [REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL |Subserie documental que refleja el control de las herramientas y alementos
a5 CONTROL PRESTAMOS ELEMETOS Y HERRAMIENTAS DE LAS 2 a3 X que se dan en calidad de préstamos a los estudiantes, administrativos o
FINCAS usuarios que visitan las fincas o granjss experimentales. Pesee valor primario
Prestamo herramientas a estudiantes de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencion se elimina por perdida
de sus valores primarios y no desarrolar valores secundarios.
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INICIC - CODIGOS

 |Corporacién Universitaria del Huila - CORHUILA

215.9. FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y CIENCIAS AFINES HOJA _1__DE _1_

FINCAS
# 0 F £ #: DS 4
d b s A & . G F R
P &
) #
61 |CONTROL ENTRADA Y SALIDA DE LAS FINCAS Subserie documental que refleja el control de las herramientas y elementos
Registro de entrada y salida del predio X 2 3 X que se dan en calidad de préstamos a los estudiantes, administrativos o
usuarios que visitan las fincas o granjas experimentales. Posee valor primario
de tipo administrativo, Cumplido el tismpo de retencion se elimina por perdida
de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios.
219 REPORTES |Subserie documental que refleja los reportes de las diferentes actvidades
10 |REPOR ODUCCION Y GESTION ADMINISTRATIVA FINCA. que se realizan desde la administracitn de las fincas. Posee valor primerio de
ks , ON g 5 » 3 4 tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencién se debe efiminar |a serie
10 |Reporte produccidn de la granja (productos) X | x por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios.
Entrega de productos y servicios de la granja. X \

e [

|
—y

4 1N
Carlos Enrique Reyes Mahecha Andrea Paola Trujillo Lasso Sandra Milena Campos Gonzélez
Vicerrector Administrativo y Financiero Secretaria General Coordinadora Gestion Documental

10!



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132
	Page 133
	Page 134
	Page 135
	Page 136
	Page 137
	Page 138
	Page 139
	Page 140
	Page 141
	Page 142
	Page 143
	Page 144
	Page 145
	Page 146
	Page 147
	Page 148
	Page 149
	Page 150
	Page 151
	Page 152
	Page 153
	Page 154
	Page 155
	Page 156
	Page 157
	Page 158
	Page 159
	Page 160
	Page 161
	Page 162
	Page 163
	Page 164
	Page 165
	Page 166
	Page 167
	Page 168
	Page 169
	Page 170
	Page 171
	Page 172
	Page 173
	Page 174
	Page 175
	Page 176
	Page 177
	Page 178
	Page 179
	Page 180
	Page 181
	Page 182
	Page 183
	Page 184
	Page 185
	Page 186
	Page 187
	Page 188
	Page 189
	Page 190
	Page 191
	Page 192
	Page 193
	Page 194
	Page 195
	Page 196
	Page 197
	Page 198
	Page 199
	Page 200
	Page 201
	Page 202
	Page 203
	Page 204

