
INSTITUCON DEEDUCACION SUPERIOR SUJETA A INSPECCION 
Y VIGILANCIAPOS EL MINISTERIO DE EDucAcibt4 NACIONAL - SNIES 2828 CORHUILA 

CORPORACIDN UNIVERSITARIA DEL HUILA 
Vigilada Mineducaci6n 

RESOLUCIN 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 APLICACI6N" 

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, Resoluciem N° 21042 - Estatuto General, y; 

CONSIDERANDO: 

Que segn lo dispuesto en el literal b) del Articulo 13 de los Estatutos de la Corporaci6n 
Universitaria del Huila — CORHUILA, ratificados mediante Resoluciem N° 21042 del 11 de 
diciembre de 2014, por el Ministerio de Educaci6n Nacional, es funci6n 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 funciOn 
archivistica aplica a las entidades privadas que cumplen funciones pCiblicas. 

Que el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en sus articulos 2.8.2.1.14 y 2.8.2.2. 
establece la necesidad de crear el Comitë Interno de Archivo y elaboraci6n de las Tablas de 
Retenci6n Documental y Tablas de Valoraci6n Documental como instrumentos archivisticos 
que contribuyen a la buena administraci6n de la informaci6n; 

Que el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Naci6n "reglamenta el procedimiento 
para la elaboraci6n, aprobaci6n, evaluaciem y convalidaciem, implementaciem, publicaciOn e 
inscripciOn en el Registro Cinico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retenci6n 
Documental — y Tablas de Valoraci6n Documental — TVD"; 

Que mediante Resoluciem 1634 de 2017 se cre6 el Comitë Interno de Archivo de la 
Corporaci6n Universitaria del Huila — CORHUILA, cuya funciOn es asesorar a la Alta Direcci6n 
en materia archivistica y de gesti6n documental; 

Que las Tablas de Retenci6n 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 disposici6n final"; 

Que la actualizaci6n de las Tablas de Retenci6n Documental se puede dar por: cambios en la 
estructura orgnica de la entidad, cambios en las funciones, procesos de supresi6n, fusi6n, 
escisi6n o liquidaci6n, cambios en el marco normativo del pais, transformaci6n de 
documentales fisicos en electr6nicos, generaci6n de nuevas series y tipos documentafës'y/o 
cambios en los criterios de valoraci6n, soportes documentales y procedimientos qu /„Ife 
la producci6n de documentos; 
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Que Gesti6n Documental realiz6 el proceso para documentar los cambios y la actualizaci6n 
de las Tablas de Retenci6n Documental, de acuerdo con los cambios de estructura conforme 
al Acuerdo 700 de 2021, los cuales fueron igualmente validados con cada dependencia; 

Que el Comitë Interno de Archivo de CORHUILA, en reuni6n del 25 de agosto de 2023, segem 
consta en el Acta No 16 de 2023, aprob6 y recomend6 al sehor Rector la adopci6n de las 
tablas de Retenci6n Documental y cuadro clasificaci6n documental en su tercera versi6n 
actualizado para la Corporaci6n Universitaria del Huila — CORHUILA, como instrumento 
archivistico esencial que permite la gesti6n documental; 

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

Que en mërito de lo expuesto; 

RESUELVE: 

ARTICULO PRIMERO: Aprobar, divulgar y adoptar las Tablas de Retenci6n Documental 
Actualizadas en su tercera versi6n para su estricta aplicaci6n en cada unidad acadëmica - 
administrativa de la Corporaci6n Universitaria del Huila — CORHUILA 

ARTICULO SEGUNDO: Para el proceso de actualizaci6n de las Tablas de RetenciOn 
Documental, la Coordinaci6n de Gesti6n Documental suministra como parte integral del 
mismo, el cuadro de clasificaci6n documental, la estructura organizacional actual (Acuerdo 
700 de 2021) y la memoria descriptiva de la metodologia de elaboraci6n de T.D.R. 

ARTICULO TERCERO: La Coordinaci6n de Gesti6n Documental, seffi el responsable de la 
difusi6n, socializaci6n, capacitaci6n y acompaflamiento a todas las dependencias para la 
aplicaci6n de las Tablas de Retenci6n Documental. 

ARTICULO CUARTO: Los lideres de cada area son los responsables de la producci6n 
documental en soportes fisicos (papel) y digitales, tramite, consulta, clasificaciem y 
organizaciOn de acuerdo con las Tablas de Retenci6n Documental, por lo tanto velarn por su 
cumplimiento, no obstante, contarn con el apoyo de su equipo de trabajo correspondiente y 
con la asesoria de la Coordinaci6n de GestiOn Documental. 

PARAGRAFO: Cada &ea realizara las actualizaciones a que haya lugar en sus archivos de 
gesti6n para que la nueva producci6n documental sea creada, organizada e inventariada 
segem la Tabla de RetenciOn Documental actualizada a partir de octubre del 2023. 
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ARTICULO QUINTO: Las transferencias y las eliminaciones documentales se adelan ,1§. 	1f4 
teniendo en cuenta los plazos establecidos en la correspondiente Tabla de ReterniOET.ARIA 
Documental, los lineamientos establecidos por Gesti6n Documental y el Sistema Integra 
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Gesti6n; dejando evidencia documental de estos procesos tales como formato de inventario 
documental de informaciOn a transferir o eliminar, acta de eliminaciCn de documentos, acta 
de destrucci6n y disposici6n responsable de documentos. 

ARTICULO SEXTO: La Coordinaci6n de Gesti6n Documental adelantara actividades de 
seguimiento y verificaci6n de la aplicaci6n de las Tablas de Retenci6n 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 instituciOn. 

ARTICULO SËPTIMO: Las diferentes solicitudes de modificaciones a las Tablas de RetenciOn 
Documental se deberan informar a GestiCn Documental para que realice el ajuste necesario. 

PARAGRAFO: Las modificaciones a las Tablas de RetenciCn 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 GestiOn Documental y aprobadas por el Comitë de 
Archivo. 

ARTICULO OCTAVO: Las presentes Tablas de Retenci6n Documental entraran en vigor para 
su adoptaciOn e implementaciOn 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 expediciCn. 

COMUNIQUESE Y CUMPLASE 

CARLOS ENRIQUE REYE 	ECHA 
y Financier 

"Aii" 
ProyectO: 	ra 1"1".  a ampos 
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LASSO 



CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - GESTION DOCUMENTAL 

5.8.6 

PROGRAMA DE INGENIERIA EN ENERGIAS 
RENOVABLES 

5.8.7 

ESPECIALIZACION EN GESTION DE LA 
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

5.8.8 

ESPECIALIZACION EN GERENCIA 
LOGISTICA Y CADENAS DE SUMINISTRO 

5.9.2. 

PROGRAMA DE MEDICINA VETERINARIA Y 
ZOOTECNIA 

5.9.3 

ESPECIALIZACION EN SANIDAD Y 
PRODUCCION DE PECES DE AGUAS 
CONTINENTALES 

VICERRECTORIA 
ADMINISTRATIVA Y 
F INANCI ERA 6 

TALENTO HUMANO 

6 3 PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS 
6.2. TESORERIA 
6.3, CONTABILIDAD 
6.4 COMPRAS, BIENES Y SERVICIOS 

6.4.3. 
TRANSPORTE 

6 5 1 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 

6.52 

SISTEMA GESTION DE SEGURIDAD Y 
SALUD EN EL TRABAJO 

6.5.3 SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL 
6.6. VENTANILLA UNICA E INFORMACION 

cAc>,°1:,°  NOMBRE AREA cA6R°E1G„,°  NOMBRE AREA 

CDDIGOS DE IDENTIFICACIDN UNIDADES ACADEMICO - ADMINISTRATIVAS 

6.4.2 ASEO 

6_s. ISISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

VIGILANCIA 

COMPRAS E INVENTARIOS 

6.6 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL 
6.7. CLINICA VETERINARIA 
6.8. COSTOS Y PRESUPUESTO 

6.9. 
DERECHOS PECUNIARIOS Y CREDITO 
EDUCATIVO 

6.10. FINCAS 
‘OvERsitxcii  

, 
4,Y, sEMITON 

	

s') 	C.S.2.1k,. 

	

,) 	 , 

com-tuk\-51 

6.4.4. 

6.4.5.  

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA 
Y CIENCIAS AFINES 

CONSEJO DE FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y 
CIENCIAS AFINES 

5.9.1 
5.9 

DEPARTAMENTO DE LENGUAS 
5.10. MODERNAS 

5.11. DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS 

BIBLIOTECA 
LABORATORIOS Y TALLERES 

SELECCION Y EVALUACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 

N6MINAS 

6A 1 MANTENIMIENTO 

6.1.1. 

6.1.2. 

No tiene TRD 

Area nueva 



5.5. 5.5.1. 
5.6. 

ADMISIONES 
ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL 
ACADËMICO 
COORDINACION DE EDITORIAL 

5.7.6. 

5.7.4. 

5.7.5. 

5.7.2. 

5.7.3. 

5,7.7. 

5.8.1. 

5.8.3. 

5 8 FACULTAD DE INGENIERIA 

PROGRAMA DE ADMINISTRACION 
BANCARIA Y FINANCIERA 
PROGRAMA DE ADMINISTRACIoN 
COMERCIAL 
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS AGROPECUARIAS 
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS TURISTICAS 
PROGRAMA DE NEGOCIOS 
INTERNACIONALES 

PROGRAMA DE MERCADEO Y PUBLICIDAD 

CONSEJO DE FACULTAD DE INGENIERIA 

PROGRAMA DE INGENIERIA AMBIENTAL  
PROGRAMA DE INGENIERIA INDUSTRIAL 

5.8.4. 

5.8.5. 

111 	 

PROGRAMA DE INGENIERIA DE SISTEM 

PROGRAMA DE INGENIERIA 
MECATRONICA 

2.  

3.  3.1. SECRETARIA GENERAL 
CONSEJO SUPERIOR 

RECTORIA 

3 

3.4. 

DIRECCION DE CONTROL INTERNO 
DIRECCION DE BIENESTAR 
INSTITUCIONAL 

3.4.2. 

3,5.1. 

DIRECCION DE EXTENSION Y 
PROYECCION SOCIAL 

AREA DE SALUD GENERAL Y LABORAL 

EXTENSION Y PROYECTOS 

EDUCACIoN CONTINUADA 3.5.3. 

5. 5.1. 

CONSEJO ACADEMICO 

VICERRECTORIA 
ACADËMICA DIRECCION DE CURRICULO 

CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - GESTION DOCUMENTAL 

CODIGOS DE IDENTIFICACION UNIDADES ACADËMICO - ADMINISTRATIVAS 

i. ASAMBLEA GENERAL 1.1. 	REVISORIA FISCAL  

PROTECCION DE DATOS PERSONALES 
EMPRENDIMIENTO INNOVADOR Y 
SOSTENIBLE  
PROYECTOS Y PROSPECTIVA 
INFRAESTRUCTURA FISICA 
EGRESADOS 

AREA DE DEPORTES, RECREACION Y 
CULTURAL 

3.5.2. 

3.5.4. 

DIRECCION DE RELACIONES 
INTERNACIONALES E 
INTERINSTITUCIONALES - ORI 
GESTION DE TIC E INNOVACION 
TECNOLOGICA 

3.7.1. 

3.7.2. 

DIRECCION SEDE PITALITO 
COORDINACION DE COMUNICACIONES 
E IMAGEN CORPORATIVA 
COORDINACION DE MERCADEO 

PROYECCION SOCIAL 

5.1.1. 

5.1.2. 

5.1.3. 

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD 

FORMACION PROFESORAL 

PEDAGOGIA 

CURRICULO 

Autoevaluacien, Renovacien de Registros Calificados, Acreditaci6n 

c=°  NOMBRE AREA 

DIRECCION DE PLANEACION 

3.6. 

3.7. 

3.8. 

3.9. 

3.10. 

POSGRADOS 

SISTEMAS DE INFORMACION 

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA  

3.1.1 

3.2.2. 

3.2.3. 

3.2.4. 

3.4.1 

141!....4k 

AMBIENTES VIRTUALES DE 
APRENDIZAJE 
DIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E 
INNOVACION - CTeI 

5.4. 

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS 
Y ADMINISTRATIVAS 

CONSEJO DE FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y 
ADMINISTRATIVAS 5 

CORI-W\  - 



SISTEMA INTEGRADO DE GESTIDN 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
GORHUlELLI, 

CDDIGO: FO-S1-813 
	

VERSION: 02 	 VIGENCIA: agosto 23 de 2023 PAGINA: 1 de 1 

ENTIDAD INICIO 	CODIGOS 

PRODUCTORA:   
Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA:   HOJA _1 	DE _1_ 

OFICINA 
PRODUCTORA: 1. 	ASAMBLEA GENERAL 

Dependenc, 

'a 

. 	. 	..... 
0DIGO 

6 

Stiii 
serie 

, 
w 

SERIE^U8SERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

, 
7ENTRAL  

Soporte del Docunmta 

Formito 
ettr(co 

• ' 

'' 

s,st.ma..sA  OARHiNSer  

RE7-:-•t ,̀1, 	'' 

- , 
DE GESTION 

J ANP S 

ARCH 

DESP 

CT 

ICIO 

S 

‘ 

12 

ACTAS 
ACTA DE LA ASAMBLEA GENERAL DE FUNDADORES 
Citaden 
Acta 
Poderes otorgado 
Informe del consejo superior 
Informe del rector 
Inforrne revisoria fiscal 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales 

ACUERDOS 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X .pdf apps.corhuila 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja las decisiones y seguimiento de la Asamble 
General como maximo ergano de orientaci6n de la institucian. Posee valor 
primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencian se 
debe transferir la serie al Archivo Hist6rico de la Corporaci6n para su 
conservacian total, como evidencia del desarrollo misional de la institudan y 
por adquirir valores secundarios de caracter histarico. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacian 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: 	Las decisiones 	e inforrnacien 	contenida es responsabilidad del 
Consejo Superior, 	sin embargo, 	la custodia de la documentacien 	es 
competencia de la Secretaria General. En consecuencia esta serie tambien 
se vera reflejada en la Tabla de Retenci6n Documental de la Secretaria 
General de la institucian. 
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La serie refleja las diferentes decisiones tomadas por la Asamblea General 
en el desarrollo propio de sus funciones como maximo 6rgano de brientaciOn 
de la Corporaci6n, son comunicadas al personal a traves de acuerdos. Posee 
valor primario de tipo administrativo, legal y tecnico. Finalizado el tiempo de 
retencian se debe transferir la serie al Archivo Histarico de la Corporacian 
para su conservacian total como evidencia del desarrollo misional de la 
instituciOn y por adquirir valores secundarios de caracter histarico. Igualmente 
se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de 
conservacian para evitar la manipulacian del soporte flsico. 

Nota: 	Las decisiones e informaci6n contenida es responsabilidad del 
Consejo Superior, 	sin embargo, 	la custodia de la documentacien es 
competencia de la Secretaria General. En consecuencia esta serie tambiën 
se vera reflejada en la Tabla de Retenden Documental de la Secretaria 
General de la instituci6n. 
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Histerico de la Corporaci6n para su conservaci6n total, como evidencia del 
desarrollo misional de la instituci6n y por adquirir valores secundarios de 
carecter hist6dco. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su 
consulta y como medida de conservaci6n para evitar la manipulaci6n del 
soporte fisico. 

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

Marco Normativo Extemo: Resoluci6n 21042 de 2014 del Ministerio de 
Educacien Nacional, sobre los Estatutos de la Corporaci6n. 

La serie refleja las decisiones tomadas por el Consejo Superior en el 
desarrollo propio de sus funciones como meximo 6rgano de direcci6n y 
administraci6n de la institucien. Posee valor primario de tipo administrativo, 
legal y tecnico. Finalizado el tiempo de retenci6n se debe transferir la serie al 
Archivo Hist6rico de la Corporacien para su conservaci6n total, como 
evidencia del desarrollo misional de la instituci6n y por' adquirir valores 
secundarios de caracter hist6rico. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar su consulta y como medida de conservacien para evitar la 
manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: La produccien documental, decisiones e inforrnacien contenida es 
responsabilidad del Consejo Superior, sin embargo, la custodia de la 
documentaci6n es competencia de la Secretaria General. En consecuencia 
esta serie tambien se vere reflejada en la Tabla de Retenci6n Documental de 
la Secretaria General de la instituci6n. 
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cT 
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X 

• PROCEDMENT 

Subsede documental que regula de forma integral las relaciones academicas, 
laborales 	y 	administrativas 	de 	sus 	colaboradores 	para 	fortalicer 	el 

cumplimiento 	de 	la 	misi6n 	institucional. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencien, contado a partir de 
su actualizacien, 	se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la 
Corporacien para su conservaci6n total, como evidencia del desarrollo de las 
actividades misionales de la institucien y por adquirir valores secundarios de 
caracter histedco. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su 
consulta y como medida de conservacien para evitar la manipulacien del 
soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: Resolucien 21042 de 2014 del Ministerio de 
Educaci6n Nacional, sobre Estatuto General de la CorporaciOn. 
Marco Normativo Intemo: Acuerdo 312 de 2014 del Consejo Superior - 

,,,. ..,. -,,, '. ,.;':' -- 
. 

81 
15 

ESTATUTOS 
ESTATUTOS GENERALES 
Estatuto General 
Estatuto Docente 

X 
X 

X 
X 

.pdf 

.pdf 
pagina web 
pagina web 

2 

195 
#NID 

PLANES 
PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - PDI 
Plan X X pdf pagina web 

2 8 X X 
Subserie documental refleja los procesos que se deben seguir para el 
cumplimiento de los objetivos propuestos en un periodo de tiempo especifico. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tëcnico. Cumplido su tiempo de 
retenciUn, contado a partir de su actualizacien, se debe transferir la serie al 
Archivo Histedco de la Corporac6n para su conservaci6n total, como 
evidencia del desarrollo de las actividades misionales de la institucien y por 
adquirir valores secundarios de caracter rasterico. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulacibn del soporte fisico. 

Nota: La propuesta y proyeccen de esta serie es liderada por la Direccien de 
Planeacien en desarrollo de sus kmciones; No obstante la aprobacien y 
regulacien de los estatutos es avalada por el Consejo Superior y comunicada 
a travës de acuerdos del mismo Consejo. En consecuencia esta serie 
tambien se vera reflejada en la Tabla de Retencien Documental de la 
Direccien de Planeacien. 

Marrn Nnrmativn lnf.mn. A,,orrIn8n1 dn enen r1.1 r.nnc.in  Reinprinr 
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CONSEJO SUPERIOR 

IMIENrOs 

Sot.)orte Doc entc,' 

DEA Formato 	ED StS203 

Electrenice 	StiV  

T NCION 

ARCHIVO  ARCHtVO 
CENTRAL 

X 

POL T1CAS INSTITUCIONALES 
Politica de Extensien y Proyecci6n Social 
Politica de Bienestar Institucional 
Politica de Comunicaciones 
Politica del Sistema Integrado de Gestidn 
Politica de Tratamiento de Informacien y Uso de Datos Personales 
Politica de Talento Humano 
Politica de Ciencia, Tecnologia e Innovacien 
Politica Institucional de Egresados 
Politica Academica Asociada al Curriculo 
Politica de Recursos Fisicos y Tecnolegicos 
Politica de Gestien Contable y Financiera 
Politica de Autoevaluacien, Autorregulacien y Mejoramiento 
Politica de Tecnologias de la Informacien y las Comunicaciones — 

6digo de Etica y Buen Gobierno 

210 
	

PROYECTOS 
35 PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL 

Proyecto 
Acuerdo de aprobaci6n  

2 
	

8 
pdf 
	

pagina web 
.pdf 
	

pagina web 
.pdf 
	

pagina web 
.pdf 
	

pagina web 
.pdf 
	

pagina web 
.pdf 
	

pagina web 
.pdf 
	

pagina web 
.pdf 
	

pagina web 
.pdf 
	

pagina web 
.pdf 
	

pagina web 
.pdf 
	

pagina web 
pdf 
	

pagina web 
.pdf 
	

pagina web 
.pdf 
	

pagina web 

2 
.pdf 	, pagina web 
.pdf 
	

pagina web  

X Serie documental que reglamente procesos y condiciones que se deben 
tener en cuenta en las actuaciones academicas y administrativas. Posee 
valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
contado a partir de su actualizacien, se debe transferir la serie al Archivo 
Histerico de la Corporaci6n para su conservaci6n total, como evidencia del 
desarrollo de las actividades de la instituci6n y por adquirir valores 
secundarios de caracter hist6rico. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
fadlitar su consulta y como medida de conservaci6n para evitar la 
manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: La propuesta y proyecci6n de esta serie es iniciativa de los diferentes 
procesos y areas academicas y administrativas en desarrollo de sus 
funciones; No obstante la aprobaci6n y regulaci6n de los estatutos es 
avalada por el Consejo Superior y comunicada a traves de acuerdos del 
mismo Consejo. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdos 403 de 2016, 620, 621, 624, 625, 627, 
28, 631, 632, 633 y 634 de 2020, 679 de 2021, 750 de 2022 del Consejo 

. - 
Subserie documental que refleja lineamientos, instancias y actores 
involucrados en la dinamizacien de esta apuesta pedagegica y orienta el  
quehacer institucional en sus labores de docencia, formativas, academicas, 
cientifcas, culturales y de extensidn. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n, contado a partir de 
su actualizacien, se debe transferir la serie al Archivg Hist6rico de la 
Corporaci6n para su conservaci6n total, como evidencia del desarrollo de las 
actividades de la institucien y por adquirir valores secundarios de caracter 
histerico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y 
como medida de conservaci6n para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: Ley 30 de 1992 
Marco Normativo Interno: Acuerdo 617 de 2020 del Consejo Superior 
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p  
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del Documento . 
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DISPOSICION FINAL 

X Subserie documental que regula las politicas y lineamientos a cumplir por 
parte de los colaboradores y estudiantes de la instituci6n. Posee valor 
primario de tipo administrativo, 	legal y tecnico. Cumplido su tiempo de 
retencien, contado a partir de su actualizacien, se debe transferir la serie al 
Archivo Histerico de la Corporaden para su conservacien total, como 
evidencia del desarrollo de las actividades misionales de la institucien y por 
adquirir valores secundarios de caracter histerico. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulacien del soporle ffsico. 

Nota: La propuesta y proyeccien de esta serie es iniciativa de los diferentes 
procesos y areas 	academicas y administrativas en 	desarrollo de 	sus 

funciones; No obstante la aprobacien y regulacien de los estatutos es 
avalada por el Consejo Superior y comunicada a traves de acuerdos del 
mismo Consejo. 

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

216 

ffiri=1 Conservacian Total 
13Mie 

Diyitalizacian u otros s 
eleccian 

Eliminacien 
ortes Carlos Enrique Reyes Mahecha 

Vicerrector Administrativo y Financiero 
Andrea Paola Trujillo Lasso 

Secretaria General 
San ra M dena Cam pos Gonzale 

Coordinadora Gestien Documental  
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3. 6 ACTAS 2 	 8 50 ACTA COM ITE DE DIRECCION 

Citacian 

Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

X 

X 

X 

X 
X 

@ 

.pdf 

correo 
institucional 

apps.corhuila 

X X Subserie documental que refleja el se 	actividades a los lideres de las guimiento d 
unidades frente a los objetivos trasados en el plan de trabajo. Posee valor primario de 
tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retencidn se debe transferir la 
serie al Archivo Histerico de la Corporaci6n 	para su conservacien total, como 
evidencia del desarrollo misional de la institucidn y por adquirir valores secundarios 
de caracter histdrico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consutta y 
como medida de conservacidn para evitar la manipulaci6n del soporte fIsico. 

Nota: Las decisiones e informacien contenida es responsabilidad del comite de 
Direccidn, sin embargo, la custodia de la documentacidn es competencia de la 
Secretarla General. En consecuencia esta serie tamblan se vere reflejada en la Tabla 
de Retencien Documental de la Secretada Generar de la institucien. 

39 COMUNICADOS 
Comunicado 

Comunicaci6n Oficial de entrega de la circular 

X 

X X @ 
correo 

institucional 

2 8 X X Serie documental que refleja la comunicaci6n general a las diferentes areas 
sobre decisiones y/o nuevos procedimientos de la institucional. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
transferir la serie af Archivo Histarico de la Corporaci6n .para su conservacian 
total, como evidencia del desarrollo misional de la instituci6n y por adquirir 
valores secundarios de caracter hiStarico. Igualmente se debe digitalizar la 
serie para facilitar su consulta y como medida de conservacidn para evitar la 
manipulaci6n del soporte fisico. 	' 

138 
10 

INFORMES 
INFORM E A LA ASAMBLEA GENERAL DE FUNDADORES
Informe 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

2 8 X. X 
Subserie documental que refleja la gestian realizada por la administracian 
para el logro de objetivos en un periodo especifico. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencian se debe transferir la 
serie al Archivo Histarico de la Corporaci6n para su conservacian total, como 
evidencia del desarrollo misional de la institucian y por adquirir valores 
secundarios de caracter histarico. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar su consulta 	y como medida de conservacian 	para 	evitar la 
manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: 	Esta Subserie documental se encuentra adjunta al Acta de la 
Asamblea General; la custodia de la documentaci6n es competencia de la 
Secretaria General de la institucian. 



20 INFORME AL CONSEJO SUPERIOR 
Comunicacian oficial 
Informe 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

2 8 X X Subserie documental que refleja la gestidn realizada por la administracien 
para el logro de objetivos en un periodo especifico. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir la 
serie al Archivo Histdrico de la Corporacien para su conservaci6n total, como 
evidencia del desarrollo misional de la insfitucidn y por adquirir valores 
secundarios de caracter histdrico. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar 	su 	consulta 	y 	como 	medida 	de 	conservacidn 	para 	evitar la 

manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: Esta Subserie documental se encuentra adjunta al Acta del Consejo 
Superior; la custodia de la documentacien es competencia de la Secretaria 
General de la insfitucidn. 

40 
INFORME DE GESTION AREAS ACADEMICAS Y 
ADMINISTRATIVAS 
Comunicaci6n oficial de solicitud 
Comunicacidn oficial de respuesta 
Informe 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

@ 
@ 

.pdf 

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

Nota: La custodia de esta subserie documental es competencia de la 
Secretaria General de la institucidn. 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.odf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicaci6n 

2 8 X Serie 	documental 	transversal 	que 	refleja 	las 	diferentes 	PQRSF 	que 
presentan los usuarios intemos y externos sobre algUn servicio prestado por 
la instituciOn con el objetivo de obtener pronta respuesta. 	Posee valor 
primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencian se 
realizara una seleccien cuantitativa del 10% por cada 10 arlos de produccien 
documental y cualitativa teniendo en cuenta la importancia de la peticidn, 
queja o reclamo y la implicacian dentro de la historia de la gestian acaddmico 
administrativa. 	La muestra 	seleccionada, 	se debe 	transferir al Archivo 
Histdrico de la institucidn como parte del patrimonio documental institucional 
para su conservacidn perrnanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

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

213 

35 

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

Relaci6n de consecutivos comunicaciones internas X .xls 
Drive 

institucional 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitatvo. Finalizado el tiempo de retencidn se 
elimina por pardida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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222 RESOLUCIONES DE RECTORIA 2 
Resoluden 
Comunicaci6n oficial pdf 

8 X Serie documental querefleja y resuleve situaciones concretas, comunica las 
decisiones tomadas por la Rectoria en el desarrollo de sus funciones. Posee 
valor primado de tipo administrativo, legal y tecnico. Finalizado el tiempo de 
retenci6n contado a partir de su derogacien, se debe transferir la serie al 
Archivo Histerico de la Corporacien para su conservaden total, como 
evidencia del desarrollo misional de la institucien y del erea, tambien por 
adquirir valores secundarios de carecter histerico. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

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

1. Soporte del Documento 
Pa 

DEA: 	Documento electraraco de archnm 

2. Dis • osiciOn Final FIRMAS RESPONSAB:..,-S 
onservaa6n Total 

ElimmacuM 
Digitalizaci6n u otros soportes 
Selecci6n 	 Vicerrector Administrativo Financiero 

arlos Enrique Reyes Mahecha 	Andrea Paola Trujillo Lasso 	Sa 	na Campos onz z 
Secretaria General 	 Coordinadora Gestion Documental 
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Tutela 
Acciondes de grupo 
Acciones populares 
Respuesta 
Soportes y/o fallos 

ACTAS 
115 ACTA DE LA ASAMBLEA GENERAL DE FUNDADORES 

Citaci6n 
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X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

pdf 
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X 

Sene documental que refleja alguna acci6n constitucional que Interponen los usuanos 
internos y/o extemos de la instituci6n. Posee valor primado de tipo administrativo y 
legal. Cumplido su tiempo de retenci6n contado a parar del 0Itimo fallo, se debe 
seleccionar una muestra cuantitativa del 5% de la produccien anual de las tutelas y 
cualitativa teniendo en cuenta el impacto en las actividades misionales, la utilidad que 
pueda tener como fuente de consulta y referente para conocimiento de jurisprudencia. 

Nota: El expediente es propio del juzgado que expidia y tramit6 la tutela, fuente 
primado donde reposa el original y donde taMbi0n se puede Ilegar a consullar el 
expediente. 

Subserie documental que refleja las decisiones y seguimiento de la Asamble 
General como maximo ergano de orientacien de la instituci6n. Posee valor 
primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retenci6n se 
debe transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su 
conservaci6n total, como evidencia del desarrollo misional de la instituci6n y 
por adquirir valores secundarios de caracter hist6rico. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulacidn del soporte fisico. 

Nota: Las decisiones e inforrnacien contenida es responsabilidad del Consejo 
Superior, sin embargo, la custodia de la documentacien es competencia de la 
Secretaria General. En consecuencia esta serie tambien se vera reflejada en 
la Tabla de Retencien Documental de la Asamblea General. 

Marco Normativo Extemo: Resolucidn 21042 de 2014 del Ministerio de 
Educacien Nacional, sobre los Estatutos de la Corporaci6n, se constituye la 
Asamblea General. 

X Subsede documental que refleja el seguimiento de actrvidades a los lideres de  

las unidades frente a los objetivos trasados en el plan de trabajo. Posee valor  

primario de tipo administrativo y t6cnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se 
debe transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su 
conservacien total, como evidencia del desarrollo misional de la institucien 
por adquirir valores secundarios de caracter histdrico. Igualmente se debe  

digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulacidn del soporte fsico. 

Nota: Las decisiones e informaci6n contenida es responsabilidad del comit 
de Direcci6n, sin embargo, la custodia de la documentaci6n es competencia 
de la Secretaria General. En consecuencia esta serie tambien se vera 
refiejada en la Tabla de Retenci6n Documental de la Rectoria. 
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Subserie documental que refleja la toma de decisiones en temas juridicos que 
le competen a la institucidn. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir la serie al Archivo 
Histerico de la Corporacien para su conservaci6n total, como evidencia del  
desarrollo misional de la institucien y por adquirir valores secundarios de 
carecter histerico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su 
consulta y como medida de conservacien para evitar la manipulaci6n del 
soporte fisico. 

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

Subserie documental que refleja las decisiones del Consejo Academico como 
mexima autoridad academica de la Institucien y principal iirgano asesor del 
Rector en los aspectos educativos, cientificos y culturales. Posee valor 
primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Cumplido su tiempo de 
retencien se debe transferir la serie al Archivo Hist6rico de la Corporacien 
para su conservacien total, como evidencia del desarrollo misional de la 
institucien y por adquirir valores secundarios de carecter histenco. Igualmente 
se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de 
conservacien para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: Las decisiones e informacien contenida es producto de las sesiones del 
Consejo Academico, sin embargo, la custodia de la documentacien es 
competencia de la Secretaria General. En consecuencia osta serie tambien 
se vere reflejada en la Tabla de Retenci6n DocAlmental del Consejo 
Academico. 

Marco Normativo Extemo: Resolucien 21042 de 2014 del Ministeno de 
Educacien Nacional, sobre los Estatutos de la Corporacien, se constituye el  
Consejo Academico. 

Subserie documental que evidencia el proceso de rendicron de cuentas a las 
partes interesadas y ciudadania en general sobre la gesti6n realizada en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencien se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la 
Corporaci6n para su conservaciem total, como evidencia del desarrollo 
misional de la institucien y por adquirir valores secundarios de carecter 
histerico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y 
como medida de conservacien para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 605 de 2020 del Consejo Superior. 
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3.1. SECRETARiA GENERAL 

PROCEDINIENTOS 

Subserie documental 	que refleja las decisiones 	tomadas por el Consejo 

Superior como maximo 6rgano de direcci6n y administraci6n de la instituci6n. 

Posee 	valor primario 	de 	tipo 	administrativo, 	tecnico, 	contable 	y 	legal. 

Cumplido su tiempo de retencidn se debe transferir la serie al Archivo 
Hist6rico de la Corporacidn para su conservacidn total, como evidencia del 
desarrollo misional de la instituci6n y por adquirir valores secundarios de 
caracter histdrico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su 
consulta y como medida de conservacidn para evitar la manipulacidn del 

soporte fisico. 

Nota: Las decisiones e informaden contenida es producto de las sesiones del 

Consejo 	Superior, 	sin 	embargo, 	la custodia 	de 	la 	documentaci6n es 

competencia de la Secretaria General. En consecuencia esta serie tambiën 
se vera refiejada en la Tabla de Retencidn Documental de la Secretaria 

General de la instituci6n. 

Marco Normativo Extemo: Resolucinn 21042 de 2014 del Ministerio de 
Educaci6n Nacional, sobre los Estatutos de la Corporacidn. 
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Soporte del Documento 
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 X  2 8 
135 ACTA DEL CONSEJO SUPERIOR  

Orden del dia 
Acta 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
Peticiones 
Informes 
Lista de asistencia 
Comunicacidn de las decisiones aprobadas 

X 
X 
X 

X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

@ 
.pdf 

.pdf 
.ppt - .pdf 

@ 

9 
ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS ENTES 
GUBERNAMENTALES 

Requerimiento 

Respuesta a requerimiento 

Soportes (pmebas) del requerimiento 
Comunicaciones oficiales 
Fallo 

X 

X 

X 
X 

X 

X 

X 
X 
X 

.pdf Ventanilla 
Unica de 

radicaci6n 

2 18 . X X Serie documental que refleja la informacidn de actuaciones administralivas 
remitida a los diferentes entes gubemamentales por solicitud de los mismos. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retencidn, contado a partir del cierre del expediente, se debe realizar una 
selecci6n 	cualitatiya 	de 	aquellas 	que 	hayan 	tenido 	mayor 	grado 	de 

envergadura 	en 	el 	desarrollo 	misional 	institucional. 	Los 	expedientes 

seleccionados se deben digitalizar para facilitar su consulta y como medida de 
conservacidn del soporte fisico; la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

12 
5 

ACUERDOS 
ACUERDO DE LA ASAMBLEA GENERAL 
Acuerdo 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

X 
X 

.pdf 

@ correo 

2 8 X X 
La serie refleja las diferentes decisiones tomadas por 	la Asamblea General en el 

desarrollo propio de sus funciones como 	mezimo Organo de orientacien 	de la 

Corporacian, son comunicadas al personal a traves de acuerdos. Posee valor primano 
de tipo administrativo, legal y tecnico. FInalizado el tiempo de retencian se debe 
transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservacidn total 
como 	evidencia 	del 	desarrollo 	misional 	de la 	institucian 	y 	por 	adquirir 	valores 

secundarlos de carkter histarico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar 
su consulta y como medida de conservaci6n para evitar la manipulaci6n del soporte 
flsico. 

Nota: Las decisiones e informaci6n contenida es responsabilidad del Consejo Superior, 
sin embargo, la custodia de la dOcumentacian es competencia de la Secretarla 
General. 	En consecuencia esta serie tambien se vera reflejada 	en la Tabla de 

Retenci6n Documental de la Asamblea General. 
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10 ACUERDO DEL CONSEJO ACADEMICO 
Acuerdo X La serie refleja las decisiones tomadas por el Consejo Academico en el desarrollo 

propio de sus fl.mciones como mexirna autondad academica de la Insfitucian y principal 
qrgano asesor del Rector en los aspectos educafivos, cientfficos y culturales. Posee 
valor primario de tipo administrativo, legal y tecnico. Finalizado el tiempo de retenci6n 
se debe transferir la serie al Archivo Histanco de la Corporacien para su conservacien 
total, como evidencia del desarrollo misional de la insbtucien y por adguinr valores 
secundarlos de carecter histerico e investigativo. Igualmente se debe digitalizar la serie 
para facilitar su consulta y como medida de conservacien para evitar la manipulacien 
del soporte ffsico. 
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Nota: La producciOn documental, decisiones e informacidn contenida es 
responsabilidad del Consejo Academico, sin embargo, la custodia de la documentaci6n 
es competencia de la Secretarfa General. En consecuencia esta serie tambien se vere 
reflejada en la Tabla de Retenci6n Documental del Consejo Academico. 

La serie refleja las decisiones tomadas por el Consejo Superior en el 
desarrollo propio de sus funciones como meximo organo de direcci6n y 
administracien de la institucien. Posee valor primario de tipo_administrativo, 
legal y tecnico. Finalizado el tiempo de retencien se debe transferir la serie al 
Archivo Histerico de la Corporacien para su conservacien total, como 
evidencia del desarrollo misional de la institucien y por adquirir valores 
secundados de carecter histerico. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar su consulte y como medida de conservacien para evitar la 
manipulacien del soporte fisico. 

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

Serie documental que posee valor primario de tipo administrafivo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe realizar una muestra cualitativa, 
teniendo en cuenta aquellos concepto que hayan tenido mayor impacto en el 
desarrollo de las actividades de la institucien. La muestra seleccionada se 
transfiere al Archivo Hist6rico y la muestra no seleccionada se debe eliminar. 
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Formato 
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ARCHIVO 	ARCHIVO CT 
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FINAL 
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PROCEDIMIENTOS 

Serie documental que refleja el apoyo econemico que brinda la insfitucien al 
personal administrativo para fortalecer las competencias de los mismos. 
Posee valor administrativo y legal. Una vez sea tinalizada la contraprestacien, 
las obligaciones pactadas, realizar la devoluciOn del pagare al trabajador 
correspondiente y dejar la respectiva constancia de entrega; cerrado el 
expediente, los documentos deben pasar a conformar parle integral de la 
historia laboral del 	trabajador, 	para cumplir con el tiempo de 	retencien 

correspondiente a la serie Historias laborales. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 422 de 217 y Acuerdo 530 de 2019. 

57 

5 

CONTRATOS 
CONTRATO DE APOYO ECONOMICO PERSONAL 
ADMINISTRATIVO 
Solicitud del colaborador administrativo 
Anexos de la solicitud (segen normatividad vigente) 
Contrato 
Otrosi 
Informe 
Pagare y/o constancia de engrega 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 	.pdf 
X 

X 	.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

2 78 X 

10 CONTRATO DE APOYO ECONOMICO PERSONAL DOCENTE 

Solicitud del docente 
Anexos de la solicitud (segUn normatividad vigente) 

Contrato 
Otrosi 
Informe 
Pagare y/o constancia de engrega 

Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 

X 
X 

X 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

Ventanilla 
Unica de 

radicacien 

2 78 X 
Serie documental que refleja el apoyo econemico que brinda la insfituci6n al 
personal docente para fortalecer las competencias de los mismos. Posee 
valor administrativo y legal. Una vez sea finalizada la contraprestacien, las 
obligaciones 	pactadas, 	realizar 	la 	devolucien 	del 	pagare 	al 	trabajador 

correspondiente, dejar constancia de entrega y cerrado el expediente, los 
documentos deben pasar a conformar parte integral de la historia laboral del 
trabajador, para cumplir con el tiempo de retencien correspondiente a la serie 
Historias laborales. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 663 y 677 de 2021 del Consejo Superior 

15 CONTRATO DE APOYO ECONDMICO PERSONAL ESTUDIANTIL 

Solicitud del docente y/o estudiante 
Anexos de la solicitud (seg0n normatividad vigente) 
Contrato 
Otrosi 
Informe 
Comunicaciones oticiales 

X 
X 
X 
X 

X 

X 
X 

X 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

Ventanilla 
Unica de 

radicaci6n 

2 78 X 
Serie documental que refleja el apoyo econOmico que brinda la insfitucien al 
personal estudiantil para fortalecer las competencias de los mismos. Posee 
valor administrativo y legal. Una vez sea finalizada la contraprestaci6n, las 

obligaciones 	pactadas, 	realizar 	la 	devolucien 	del 	pagare 	al 	estudiante 

correspondiente, dejar constancia de entrega y cerrado el expediente, los 
documentos deben pasar a conformar parte integral de la historia academica 
del estudiante, para cumplir con el tiempo de retencien correspondiente a la 
serie Historias academicas. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 113 de 2016, 663 y 677 de 2021. 



CONVOCATORIAS 
CONVOCATORIA PARA DESIGNACION DE EGRESADOS ANTE 
ORGANOS DE GOBIERNO Y CUERPOS COLEGIADOS 
Acuerdo de Convocatoria 
Publicaci6n de la convocatoria 
Inscripciones de aspirantes 
Hoja de vida de aspirantes 
Acta de diligencia de cierre de inscripciones 
Acta de verificacien de requisitos de los aspirantes 
Listado definitivo de aspirantes admitidos 
Comunicados 
Decisiones adoptadas 

omunicacien de la decisi6n 

ESTATUTOS 
ESTATUTOS GENERALES 
Copia Acuerdo de la Asamblea 
Radicacien ante el Ministerio de Educacien 
Resolucien del Ministerio 
Divulgaden 
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35 CONTRATO DE INMERSION IDIOMA INGLES 
Contrato 
Otrosi 
Comunicaciones oficiales 
Inforrne ante el Consejo Superior 
Autorizacirm para descuentos por n6mina 
Certificacien de aprobaci6n del curso 

Sene documental que refleja que refleja las comisiones de estudio que se 
brindan al personal academico. Posee valor administrativo y legal. Una vez 
sea finalizada la contraprestacien, las obligaciones pactadas, realizar la 
devoluci6n del pagare al trabajador correspondiente, dejas constancia de 
entrea y cerrado el expediente, los documentos deben pasar a conformar 
parte integral de la historia laboral del trabajador, para cumplir con el tiempo 
de retencien correspondiente a la serie Historias laborales. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 113 de 2016, 663 y 677 de 2021. 

Sene documental que refleja la opci6n que brinda la instituci6n al persona 
academico administrativo para fortalecer las competencias de los mismos en 
idiomas. Posee valor administrativo y legal. Una vez sea finalizada la 
contraprestacien, las obligaciones pactadas; cerrado el expediente, los 
documentos deben pasar a conformar parte integral de la historia laboral del 
trabajador, para cumplir con el tiempo de retencien correspondiente a la serie 
Histonas laborales. 

Serie documental que refleja el proceso que se realiza para escoger el 
representante de los egresados ante los diferentes 6rganos de gobierno y 
cuerpos colegiados. Posee valor prirnano de tipo administrativo y legat. 
Cumplido el tiempo de retenci6n se debe transferir la serie al Archivo Histenco 
de la Corporaci6n para su conservacien total, como evidencia del desarrollo 
misional de la instituci6n y por adquirir valores secundarios de carecter 
histerico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y 
como medida de conservacien para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

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

Serie documental que refleja los lineamientos generales de la instituci6n. 
X Posee valor primario de tipo administrativo, legal y tecnico. Cumplido su 

tiempo de retencien, la serie debe ser transferida al Archivo Histerico para su 
conservaci6n permanente, ya que con el tiempo desarrolla valores 
secundarios de caracter histenco para la Corporacien. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: Resolucien 21042 de 2014 del Ministerio de 
Educaci6n Nacional por la cual ratifican una reforma estatutaria de la 
Corporaci6n Universitaria del Huila. 

PRODUCTORA: 3.1. 

25 CONTRATO DE COMISION DE ESTUDIOS 
Solicitud del Docente 
Anexos segen el acuerdo 392 y 433 
Contrato 
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Informe del docente y supervisor para prorrogas 
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.pdf 

.pdf 
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 ARCRIVO 
CENTRAL 

18 

SPOSICION 

. 
: 

X 

FINAIP . 

X 

. 

PROCEDIMENTOS 

Serie documental que refleja el proceso de adquisician y procedencia de los 
bienes inmuebles de la institucien. Posee valor primario de tipo administrativo, 
legal y tdcnico. Cumplido su tiempo de retencidn se realizara una seleccidn 
cualitativa teniendo aquellos inmuebles de puedan tener interes cultural, 
reconomiento arquitectdnico y urbanistico, adicional los inmuebles que hayan 
sido usados 	por la 	institucian 	por mas de 20 atios. 	Los expedientes 
seleccionados se deben digitalizar para facilitar su consulta y como medida de 
conservaci6n del soporte fisico y se debe transferir al Archivo Histarico de la 
instituci6n 	como 	parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 
conservacian permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Ley 791 de 2002 Art. 4. 

103 HISTORIAL ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES 
Escritura pUblica 
Certificado de libertad y tradicien 
Planos y licencias de construccidn 
Otros soportes (avaluos, impuestos) 

121 HISTORIAL SINDICAL 
Creaci6n del sindicato 
Pliego de peticiones 
Laudo arbitral 
Peticiones y/o solicitudes 
Respuesta a peticiones y/o solicitudes 

X 
X 
X 
X 
X 

X 	.pdf 
X 	.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

2 8 X X Serie documental que refleja la creaci6n, desarrollo y evoluci6n de los 
sindicatos 	que 	crean 	los 	colaboradores. 	Posee valor primario 	de tipo 
administrafivo y legal. Cumplido su tiempo de retenci6n contado a partir de la 
anulaciOn del registro sindical, 	la serie debe 	ser transferida 	al Archivo 
Histarico de la entidad para su conservacidn permanente ya que, desarrolla 
valores secundarios de caracter hist6rico, testimonial y hace parte del 
patrimonio documental de la institucian. Igualmente se debe digitalizar la serie 
para facilitar su consulta y como medida de conservacian para evitar la 
manipulacian del soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: Cadigo Sustantivo del Trabajo, Ley 584 de 2000. 

177 NORMOGRAMA 
Normograma X X 	.xls 

2 X Sene documental que refleja la relacien de normas intemas y externas que 
rigen los procesos y actuaciones de la instituci6n. Posee valor primario de tipo 
administrativo. 	Es de constante actualizacian, se debe asegurar que se 
cuente la ultima versien actualizada. Cumplido su tiempo de retencian se 
debe conservar la serie de forma perrnanente. 
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192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

• 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X
X
X 
X
X
X 

.pdf 

.pdf 
pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicacien 

2 8 X 

• 

Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuanos intemos y 
externos sobre algiin servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizare una seleccien cuantitativa del 
10% de produccien documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicacian dentro de la historia de la gestidn 
academico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Hist6rico de la instituci6n como parte del patrimonio documental 
insbtucional para su conservaci6n permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

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

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gestien 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

.xls 
2 8 X x 

Subserie documental que refleja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencien 	se debe 
transferir al Archivo Histerico de la entidad para su conservaci6n permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporacien y del erea. 

198 POLITICAS INSTITUCIONALES 
Codigo de 	ica y Buen Gobierno X X .pdf pagina web 

2 8 X X Subserie documental que establece la politica y lineamientos de actuacien de 
los 	diferentes 	6rganos 	de 	gobiemo. 	Posee 	valor 	primano 	de 	tipo 
administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencien, contado a partir de su 
actualizacian, se debe transferir la serie al Archivo Histeriao de la Corporacien 
como evidencia del desarrollo de las actividades misionales de la institucen y 
por adquirir valores secundarios de carecter histarico. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacian 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

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

Marco Normativo: Acuerdo 634 de 2020 del Consejo Superior 



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
,., 

( 	) 
'..... 

1- 1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

CC.iFt1H1 13 II L.A. ..........................,................................... ..--...--.....--......,, CODIGO: FO-SI-86 I VERSION: 02 I 	 VIGENCIA: agosto 23 de 2023 PAGINA: 1 de 1 
nnImr, r"Amm's 

tl6 I lUAU 
PRODUCTORA: 

Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

HOJA _1_ DE _1_   UNIUAU 
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3.1. SECRETARIA GENERAL PRODUCTORA: 
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EN MOS 

ARCHIVO 
CENTRAL 

8 

CT 
, 

OISPOSICION 

. : 

X 

FiNAL0 
- -- 

PROCEDIMI NTO 

Subserie documental refleja los procesos presentados ante lo contendoso 
administrativo Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su 
tiempo de retenci6n, contado a partir del eltimo fallo se debe realizar una 
seleccien cualitativa de aquellos expedientes que hayan tenido mayor impacto 
en el desarrollo institucional y de mayor recursos econ6mico invertido. La 
muestra seleccionada se debe digitalizar y transferir al Archivo Histerico de la 
Corporaci6n para su conservacien permanente. La muestra no seleccionada 
,se riehe eliminar 

201 
5 

PROCESOS 
PROCESO ANTE LA JURISDICCION CONTENCIOSO 
Denuncia radicada 
Pruebas 
Citaciones a diligencias judiciales 
Fallos 

15 

65 

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

X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

8 10 X Subserie documental refieja los procesos civiles que tienen o tuvieron alguna 
vinculacien con la institucidn. Posee valor primario de tipo administrativo y 
legal. Cumplido su tiempo de retencien, contado a partir del eltimo fallo se 
debe realizar una seleccien cualitativa de aquellos expedientes que hayan 
tenido mayor impacto en las actividades 	administrativas y de mayores 
recursos econ6mico invertidos. La muestra seleccionada se debe digitalizar y 
transferir al Archivo 	Histerico de la Corporacien 	para 	su conservacien 

permanente. La muestra no seleccionada se debe eliminar. 

Nota: El expediente es propio del juzgado que expidi6 y tramit6 el proceso, 
fuente primario donde reposa el original y donde tambien se puede Ilegar a 
consultar el expediente. 

PROCESO DE REGISTRO Y/0 ACTUALIZACION DEL
REPRESENTANTE LEGAL DE LA CORPORACION 

Solicitud ante el Ministerio de Educaci6n Nacional 

Certificacien de existencia y representante legal actualizado del 
Ministerio de Educacidn 

Comunicaciones de cambio de representante legal a bancos y 
unidades administrativas. 

X 

X 

X 

X 

X 

Pagina web 
MEN 

,pdf 

Ventanilla 
Unica de 

Comunicacio 

2 a X X 
Subserie 	documental 	que 	refieja 	el 	cumplimiento 	del 	registro 	del 

representante legal de la institucien ante el Ministerio de Educaci6n Superior. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporaci6n 
para su conservacien total, como parte del patrimonio docwnental institucional 
y ya que, con el tiempo desarrolla valores de caracter histerico. Igualmente se 
debe 	digitalizar 	la 	serie 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	como 	medida 	de 

conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

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

X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

- 

2 8 X Subserie documental refieja los prosos laborales que interponen personas ce 
que 	laboran o laboraron 	en la institucien. 	Posee valor primario de tipo 
administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencien, contado a partir del 
Ultimo fallo se debe realizar una selecciOn cualitativa de aquellos expedientes 
que hayan tenido mayor impacto en las actividades administrativas y de 
mayor recursos econ6mico invertidos, La muestra seleccionada se debe 
digitalizar y 	transferir 	al 	Archivo 	Histerico 	de 	la 	Corporaci6n 	para 	su 

conservacien permanente. La muestra no seleccionada se debe eliminar. 

Nota: El expediente es propio del juzgado que expidi6 y tramit6 el proceso, 
fuente primario donde reposa el original y donde tambien se puede Ilegar a 
consultar el expediente. 

. ki 	Alve, 

O 
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125 

130 

DERECHOS PECUNIARIOS ANTE EL MINISTERIO DE 
EDUCACION NACIONAL 

Confirmacien de cargue de informacien en las plantillas del Sistema
Nacional de Informacien de la Educaaen Superior 

Justificacien del Incremento de los Derechos Pecuniarios por encima 
Acuerdo de incremento de derechos pecuniarios 
Soportes (si aplica) 

X 

X 
X 
X 

X 

X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Plataforma 
SNIES 

Pagina web 

2 8 X X 
Subserie documental que re8eja el cumplimiento de reporte del incremento de 
los derechos pecuniarios de los diferentes programas que oferta la instituci6n 
ante el Ministerio de 	Educacien Superior. 	Posee valor primario de tipo 
administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir la 
serie al Archivo Histerico de la Corporacien para su conservaci6n total, como 
parte del patrimonio documental institucional y ya que con el tiempo desarrolla 
valores de caracter histarico. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar 	su 	consulta 	y 	como 	medida 	de 	conservacien 	para 	evitar 	la 
manipulacien del soporte fisico. 

PROCESO PENAL 
Denuncia penal radicada 
Pruebas 
Citaciones a diligencias judiciales 
Fallos 

X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 
pdf 

.pdf 

2 8 X Subserie documental refleja los procesos penales que se hari abierto por 
parte de la instituci6n. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien, contado a partir del Ultimo fallo se debe 
realizar una seleccien cualitativa de aquellos expedientes que hayan tenido 
mayor impacto en el desarrollo institucional y de mayor recursos econ6mico 
invertido. La muestra seleccionada se debe digitalizar y transferir al Archivo 
Histerico de la Corporacien para su conservacien permanente. 	La muestra 
no seleccionada se debe eliminar. 

Nota: El expediente es propio del juzgado que expidie y tramite el proceso, 
fuente primario donde reposa el onginal y donde lambien se puede Ilegar a 
consultar el expediente. 

213 
101 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL SEGUIMIENTO A CONTRATOS 

Comunicaaone de seguimiento 

CONTROL SEGUIMIENTO 

X @ 
Correo 

institucional 

2 3 X 

eliminar 

Subserie documental que refleja el control y seguimiento que se realiza a los 
contratos donde la Secretaria General es la interventora (asesores juridicos). 
Posee valor administrativo. Cumplido su tiempo de retencien la serie se debe 

ya que no desarrolla valores secundarios. 

102 A REGISTRO DE PROGRAMAS Y 
ACREDITACION 

Matriz de seguimiento y control 

Comunicacione de seguimiento 

X 

X 

.xls 

@ 

Drive 
insttucional 

Correo 
institucional 

2 3 X Subserie 
estado 
acreditacien 
Educaci6n 
Cumplido 
Histarico 
desarrollo 
secundarios 

documental que re8eja el control y seguimiento que se realiza al 
de avance de los proceso 	asociados a registros calificados y 

radicados 	en 	las 	entidades 	competentes 	(Ministerio 	de 
y Consejo Nacional de Acreditacien). Posee valor administrativo 

su tiempo de retenci6n, se debe transferir la serie al Archivo 
de la Corporacidn para su conseryacien total, como evidencia del 
misional de la institucien y del area, tambian por adquirir valores 

de caracter histerico y testimonial. 
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PROCEDIMIENTOS 

Serie documental que refleja y resuleve situaciones concretas, comunica las 
decisiones tomadas por la Rectoria en el desarrollo de sus fundones. Posee 
valor primario de tipo administrativo, legal y tecnico. Finalizado el tiempo de 
retencien contado a partir de su derogaci6n, se debe transferir la sene al 
Archivo 	Histerico de 	la Corporaci6n para 	su conservaci6n total, como 
evidencia del desarrollo misional de la institucien y del erea, tambien por 

adquinr valores secundarios 	de carecter histerico. 	igualmente se 	debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacion 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: La produccien documental, decisiones e informacien contenida es 
responsabilidad de la Rectoria, sin embargo, la custodia de la documentacien 
es competencia de la Secretaria General. En consecuencia esta 	serie 
tambiën se vere refiejada en la Tabla de Retenci6n Documental de Rectoria. 

222 RESOLUCIONES DE RECTORIA 
Resolucien 
Comunicacien oficial 

X 
X 
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X 
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.pdf 

.doc 
Pagina web 

Super 
Industria 

  

correo 
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apps.corhuila 

2 8 

Pagina web 
Super 

Industria 

2 8 

ACTAS 

80 ACTA COMITË INSTITUCIONAL DE PROTECCION DE DATOS 
PERSONALES 

Citaci6n 

Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

REPORTE ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS 
PERSONALES 

Relaci6n de bases de datos personales 

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

Notificaciiin de actualizaci6n de base de datos 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 

Solicitud orientacidn para dar respuesta a PQR 

Respuesta a orientaciOn 

3.1.1. 6 

147 
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X 
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institucional 
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Subsene documental que refleja las decisiones tomadas para la protecci6n de 
datos de los usuarios intemos y externos. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de retenci6n se debe transferir al 
Archivo Hist6rico de la Corporaci6n como evidencia de las actividades 
misionales de la instituciOn para su conservaci6n total. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 403 de 2016 del Consejo 	Su erior 
Serie documental que refleja el reporte a la Superintendencia de Industria y 
Comercio de bases de datos donde se gestionan datos personales de los 
usuarios intemos y externos. Posee valor primario de tipo administralivo y 
legal. Finalizado el tiempo de retenci6n se conserva la serie como muestra de 
la memoria documental del area. 

Serie documental transversal que refleja la orientaci6n, acompafiamiento y/o 
guia que se hace a las diferentes unidades para dar respuesta a las 
peficiones, quejas, reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los 
usuarios intemos y externos sobre algUn servicio prestado por la instituciem 
con el objetivo de obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde 
su valor administrativo; de igual forma, la informaci6n queda consofidada en la 
respuesta final que se otorga al usuario. 

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

CORHUILA 
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2 8 
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PROTECCION DE DATOS PERSONALES 
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Y T1POS DOCUMENTALES  • 
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.pdf 

.pdf 
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D1SPOSICION 

E  . 
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Subserie documental que establece la politica y lineamientos sobre el trato 
responsable de la informacidn de sus usuario intemos y externos. Posee 
valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
contado a partir de su actualizacien, se debe transferir la serie al Archivo 
Histarico de la Corporaci6n como evidencia del desarrollo de las actividades 
misionales de la institucien y por adquirir valores secundarios de caracter 
histdrico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y 
como medida de conservaci6n para evitar la manipulaci6n del soporle fisico. 

Nota: La propuesta y proyeccidn de esta serie es iniciafiva de la Secretaria 
General y la Unidad de Proteccidn de DatoS Personales; No obstante la 
aprobacidn y regulacidn de los estatutos es avalada por el Consejo Superior y 
comunicada a traves de acuerdos del mismo Consejo. 

Marco Normativo: Acuerdo 403 de 2016 del Consejo Superior 

198 

• 

POLITICAS INSTITUCIONALES 
Politica de tratamiento de informacien y datos personales 
Acuerdo de aprobacidn del Consejo Superior. 

207 

130 

PROGRAMAS 

PROGRAMA INTEGRAL DE GESTION DE DATOS PERSONALES

Programa Integral de Gesti6n de datos personales 

Comunicaciones oficiales 

Programa de capacitacidn 
Listados de Asistencia a capacitaciones 
Politica de datos personales 
Actas de visita de verificaci6n del cumplimiento de las politicas 
Actas de visita de entidades de control 

X 

X 

X 
X 
X 

X 

X 
X .pdf 

Correo 
institucional 

apps corhu la 
Pag na Web 

2 8 X X 

Subserie documental que refieja las actividades que se realizan para divulgar 
la importancia de la gesti6n de datos personales. Posee valor primario de tipo
admnistrativo y Iga. Cumplido su tiempo de retencian se debe transferir al 
Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservacidn total como parte de 
la memoria documental de la institucidn y del area. 

213 

35 

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

Relacion de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 
Drive 

instnumonal 

2 3 
ISubserie 	documental 	que 	se 	realiza para 	controlar 	y 	conocer 	las 

comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por p6rdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
Plan, (Desarrollo estrategico y Desarrollo fisico) 
Seguimiento ejecuci6n del plan 
Reformulacien del Plan de Desarrollo 
Bateria de indicadores 
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Subserie documental que refieja la gestien realizada por la Direccien y sus 
areas adscritas en un periodo especifico. Posee valor primario de bpo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir 
al Archivo Histerico de la Corporacien para su conservaci6n total como parte 
de la memoria documental de la institucien y del area. 

Serie documental transversal que refleja las chferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objefivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
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3.2.2. Sene documental que presenta estadisticas poblacionales 	Posee valor 
primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el fiempo de retencien se 
debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservacien 
total como parte de la memoria documental de la institucien y porque puede 
desarrollar valores secundarios de caracter histerico e investigativo. 
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externas. Posee valor primario de tipo administrativo, juridico, contable y 
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partir de la finalizacien y firrna del acta final del proyecto; se debe realizar una 
seleccien cualitativa de aquellos proyectos que hayan tenido mayor impacto 
en las actividades academico administrativas de la corporacien, 	mayor 

recursos econemico invertido, aquellos que hayan transformado el desarrollo 
institucional o hayan tenido reconodmiento y/o aportes especiales a la 
cultura, ciencia, investigaci6n en en ambito institucional, regional, nacional o 
intemacional. La muestra seleccionada se debe digilalizar y transferir al 
Archivo Histerico de la Institucien para su conservacien permanente, como 
parte del patrimonio documental de la institucen. La muestra no seleccionada 
se debe eliminar. 
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Insfitucien para su conservaci6n permanente, como parte del patrimonio 
documental de la instituci6n. La muestra no seleccionada se debe eliminar. 
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puesto que pierde su valor administrativo; de igual forma, la informacian 
queda consolidada en el Informe anual de Direccian de Planeacian y de la 
Rectoria. 
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35 

INFORMES 
INFORM E DE GESTION 

Comunicaci6n Oflcial 

Inforrne 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 
,pdf 

..pdf 
.pdf 
.pdf 
.pdf 
.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicacian 

2 8 X 
Sene documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algan servicio prestado por la institucian con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de bpo administrativo y legal. 
Cumplido su bempo de retencidn se realizara una seleccian cuantitativa del 
10% de producci6n documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicaciOn dentro de la histotia de la gestian 
acadamico administrativa. La muestra selecoonada, se debe transferir al 
Archivo Histarico de la institucian como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservacan perrnanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

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

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gesban 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

.xls 

.xls 

2 8 X X 
Subserie documento que refleja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el flempo de retenci6n 	se debe 

transferir al Archivo Histarico de la entidad para su conservacian permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporaci6n y del area. 

198 POLITICAS INSTITUCIONALES 
Politica Institucional de Egresados X .pdf pagina web 

2 8 X X Subserie documental que establece la politica y lineamientos que permitan 
fortalecer la interaccien de la instituoan con los egresados y evidenciar su 
experiencia 	en 	la 	dinamica 	institucional. 	Posee 	valor 	primario 	de tipo 

administrativo y legal. Cumplido su tiernpo de retencan, contado a partir de 
su actualizacian, 	se debe transferir la serie al Archivo Histarico de la 
Corporacian como evidencia del desarrollo de las actividades misionales de 
la 	insfltucian 	y 	por adquirir valores 	secundarios 	de 	caracter histanco. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservacian para evitar la manipulacian del soporte fisico. 

Nota: La propuesta y proyeccian de esta serie es iniciativa de Egresados; No 
obstante la aprobaci6n y regulacian de los estatutos es avalada por el 
Consejo Superior y comunicada a travas de acuerdos del mismo Consejo. 

Marco Normativo: Acuerdo 621 de 2020 del Consejo Superior 
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CT 
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PROCESOS 

PROCESO SEGUIMIENTO A EGRESADOS 

Base de datos Egresados 

Comunicaciones oficiales encuentro de egresados 
Actualizaci6n de datos 

PROGRAMAS 

Subserie documental que contiene la gesti6n que se realiza para mantener 
contacto con los egresados de la institucian. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Finalizado el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestidn se 
conserva la serie en forma permanente por poseer valor Histdrico y como 
parte de la memoria documental de la institucien y del area. 

17 

150 

PROGRAMA CAPACITACION EGRESADOS 
Divulgaci6n actividades 

Registro fotografico 

Listado de Asistencia a eventos 

PROGRAMA STAND LABORAL 

X 

X 

X 

@ 

Ing 

.pdf 

Pagina web 
Drive 

institucional 
appecorhu1a 

2 8 X 
Subserie documental que contiene la gesti6n que se realiza para promover la 
capacitaci6n y/o actualizacien acadamica de los egresados de la institucian. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retenci6n 
en el Archivo de Gesti6n se de reatizar una selecci6n cualitativa de aquellos 
actividades 	o capacitaciones 	que 	hayan tenido 	mayor asistencia 	de 
egresados y los de mayor impacto. La muestra seleccionada, se debe 
transferir al Archivo Histarico de la institucien como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacian permanente. La muestra no 
seleccionada se efimina. 

Comunicaciones oficiales 
Inscripcian a plataformas de empleo 
Soportes de la inscripcien y renovaciones a las plataformas de 
empleo 
Informe plataformas de empleo 

X 

X 

X 
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X 
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@ 

.pdf 

.xls 

Correo 
institucional 

Drive 
institucional 

2 X Subserie documental que refieja la gesti6n realtzada para promover la 
vinculaci6n 	laboral 	de 	los 	egresados. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n contado a partir de la 
finalizacidn de uso de la plataforma, se debe seleccionar la tipologia informe 
plataformas de empleo y conservar de forma permanente. Los demas tipos 
documentales se deben eliminar. 

2 3 
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REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DECOMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relaci6n de consecutivos comunicaciones intemas X .xls Drive 
institucional 

2 3 comunicaciones oficiales enviadas intemamente, Posee valor primario de tipo 
111 Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las 

administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencidn se 
elimina por pardida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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Subserie documental que refleja la verificacien de los movimientos de dinero 
de la institucidn. Posee valor primano de tipo administrafivo. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe eliminar la serie porque no desarrolla valores 
secundarios y pierde su valor primario 

Subserie documental que refleja el conjunto de actividades orientadas a 
verificar el cumplimiento de la norrnafividad intema y externa, asi como los 
procesos y procedimientos previstos. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir a 
Archivo Hist6rico de la Corporacien para su conservaci6n total ya que, 
desarrolla valores secundarios de caracter histerico y evidencia el desarrollo 
administrativo de la institucien y el area. Igualmente se debe digitalizar la 
serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien para evitar la 
manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 266 de 2014 del Consejo Superior. 

Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retencien se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informaci6n queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorlas, Direccien de Planeacien y de la Rectoria. 

Subserie documental que refleja el conjunto de actividades orientadas a 
verificar el cumplimiento de la norrnatividad intema y externa, asi como los 
procesos y procedimientos previstos. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir a 
Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservacien total ya que, 
desarrolla valores secundarios de caracter histerico y evidencia el desarrollo 
administrativo de la insfitucien y el area. Igualmente se debe digitalizar la 
serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien para evitar la 
manipulacien del soporte fisico. 
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3.3. 21 	 ARQUEOS 
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Movimiento o extracto bancario 
Pantallazos de los saldos de la plataforma de bancos 

X X 

2 18 
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Notificaci6n de auditoria 

Plan de auditoria 
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Informe de auditoria 
Plan de mejoramiento 
Seguimiento al plan de mejoramiento 
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.doc 
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Comunicacien Oficial 

Informe 

X 

X POt 
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Drive 
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2 

41 INFORME DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO 
Criterios de monitoreo y seguimiento 
Evidencias y hallazgos 
Informe de monitoreo y seguimiento 
Comunicaciones oficiales 

X X 
X X 

.pdf 
Drive 

.pdf 	institucional 

2 8 

X 

X 

X 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 266 de 2014 del Consejo Superior. 
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Subserie documento que refleja las actividades propias del ffi•ea. Posee valor 
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Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
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.pdf 
.pdf 

correo 
Drive 

apps.corhuila 

2 Et X X 
Subserie documental que refleja 
el bienestar en la comunidad academico administrativa. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de retench5n se debe transferir al  
Archivo Histenco de la Corporaci6n como evidencia de las actividades misionales de 
la insfitucien 	para su conservacien total. 	Igualmente se debe digitatizar la sene 
parafacilitar su consulta y como medida de conservacien para evitar la manipulacien 
del soporte flsico. 

 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 210 de 2020 del Consejo Acadamico. 

120 ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 
Citacien 
Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones,oficiales y/o soportes (si aplica) 

X 

X 

X 
X 
X 
X 

@ 
.pdf 
.pdf 

correo 
Drive 

apps.corhuila 

2 18 X X Subserie documental que refleja las decisiones tomadas para cumplir los 
objetivos del area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencien se debe transferir al Archivo Histarico de la Corporaci6n 
para su conservaci6n total como parte de la memoria documental de la 
institucien y del area. 
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INFORMES 
INFORME DE GESTION 

Comunicacien Ofcial 

Informe 

X 

X 

@ 

.ppt 

Correo 
institucional 

Drive 
institucional 

2 8 X 

Subserie documental que refleja la gestien realizada por la Direccien y sus 
areas adscritas en un periodo especifico. 	Posee valor primario de tipo 

administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir 
al Archivo Histerico de la Corporaden para su conservacien total como parte 
de la memoria documental de la institucien y del area. 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
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X 
X 
X 
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X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Onica de 

radicacien 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes petidones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la ins6tuci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee vabr primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% de produccien documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implic,acien dentro de la historia de la gestien 
academico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Histerico de la instituci6n como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservacien permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Polifica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 
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40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gestien 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

.xls 

.xls 

Drive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documento que refieja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencien se debe 
transferir al Archivo Histerico de la entidad para su conservacien permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporaci6n y del area. 
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198 POLITICAS INSTITUCIONALES 
Politica de Bienestar Institucional 
PolItica de Equidad de Genero 
Acuerdo de aprobaci6n del Consejo Superior. X 

X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

pegina web 
pagina web 
pegina web 

2 8 X X 
Subserie documental que establece la politicas para brindar los lineamientos 
de una convivencia armanica de la comunidad acadëmica para su forrnacian 
integral, en el marco de la equidad de genero. Posee valor primario de tipo 
administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retenci6n, contado a partir de 
su actualizacian, se debe transferir la serie al Archivo Hist6rico de la 
Corporaci6n como evidencia del desarrollo de las actividades misionales de 
la 	instituci6n 	y por adquirir valores 	secundarios de caracter hist6rico. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservaci6n para evitar la manipulacian del soporte fisico. 

Nota: La propuesta y proyeccian de esta serie es iniciativa de la Direcci6n de 
Bienestar y sus areas adscritas; No obstante la aprobaci6n y regulacian de 
los estatutos es avalada por el Consejo Superior y comunicada a traves de 
acuerdos del mismo Consejo. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 210 de 2020 del Consejo Acadëmico, 
Acuerdo 592 y 624 de 2020 del Consejo Superior. 
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45 

PROGRAM AS 
PROGRAMA DE APOYO LOGISTICO Y DESARROLLO DE 
EVENTOS 
Comunicaci6n oficial de solicitud de apoyo a eventos 
Comunicacian oficial respuesta de apoyo a eventos 
Comunicacian oficial Solicitud de prëstamo de auditorios 
Respuesta de prestamo de auditorios 

X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

@ 
@ 
@ 
@ 

Ventanilla 
Unica de 

radicacian 
 

2 8 

.  

X X 

Subserie documental que evidencia el apoyo o la solicitud de apoyo lagisfico 
para los diferentes eventos 	institucionales que se realizan 	tales como 
grados, cumpleahos CORHUILA, rendici6n de cuentas. Posee valor primario 
de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retenci6n en el Archivo de 
Gesti6n se conserva la serie en forma permanente por poseer valor Histarico. 

95 PROGRAMA DE EVENTOS DE DESARROLLO HUMANO 
Lista de asistencia 
Evidencias fotogreficas 

Flayers 

X 
X 
X 

.pdf 
jog 
@ 

apps.corhuila 
Drive 

institucional 

2 8 X X 

serie 

Subserie documental, que refleja las actividades realizadas por la insfitucian 
para fortalecer el bienestar institucional, 	motivar el desemperio eficaz y el 
compromiso de del personal acadëmico administrativo, tales como dia de la 
mujer, Sanpedrito administrativo. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Finalizado el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gesti6n se conserva la 

en forrna permanente por poseer valor Hist6rico. 

Marco Normativo Extemo: Articulo 2.2.10.7 Decreto 1083 de 2015 
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Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las 
comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de ca!Acter facilitativo. Finalizado el fiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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Subserie documental que refleja las reuniones con el equipo de trabjo para la 
toma de decisiones para cumplir los objetivos del erea. Posee valor primario 
de ttpo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al 
Archivo Histerico de la Corporacien para su conservaci6n total como parte de 
la memoria documental de la institucien y del erea. 
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ACTAS 
ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 
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Acta 
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Hoja de vida de equipos 
Historial de mantenimiento de equipo 
Soporte del mantenimiento realizado por entidad extema 
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X 

Drive 
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2 8 X Subserie documental que refleja el historial de los mantenimientos y acciones 
que se realizan a las diferentes maquinas del gimnasio. Posee valor primario 
de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencien contado a partir del 
momento en que se da de baja la maquinaria o el equipo, se debe eliminar la 
serie 	por perdida de 	sus 	valores 	primarios , y 	no 	desarrollar valores 
secundarios. 
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PROGRAMAS 
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS, RECREACION Y 
CULTURA 
Convocatoria de la actividad 
Cronograma de la actividad 
InscripciOn a grupos representantivos 
Asistencia a actividades 
Asistencia a ensayos y entrenamientos 

Evidencias fotogreficas 

Comunicaciones oficiales 

Informe de cada actividad 
Encuestas de satisfacci6n de eventos 
PartidpaciOn eventos extemos 

X 

X 
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.pdf 
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' apps.corhuila 

Drive 
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Drive 
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Subserie documental que refleja las actividades que realiza el erea para 
ro pmover el desarrollo de actividades deportivas, de recreaciOn y cultura. 

Posee valor primario de flpo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n 
se debe conservar la serie en forma permanente por poseer valor Histerico y 
como parte de la memoria documental de la institucien y del erea. 
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Subserie documental que refleja el prestamo de elementos culturales. Posee 
valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se 
deben eliminar porque pierde valores primarios y no desarrolla valores 
secundarios. 
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DIRECCION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL 

3.4.2. AREA DE SALUD GENERAL Y LABORAL 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS 00(1.1mENTALEs 

ACTAS 

66 ACTA COMITË DE LA POLITICA DE EQUIDAD DE GENERO 

Citaci6n 

Acta 

Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

CARACTERIZACIONES PSICOSOCIALES DE LOS 
ESTUDIANTES 
Caracterizacien psicosocial del estudiante 
nforme de caracterizaci6n psicosocial 
Comunicaci6n oficial 

HISTORIAS CLINICAS DE ESTUDIANTES, DOCENTES Y 
ADMINISTRATIVOS 
Historia clinica de ingreso 
Historia clinica de control o de consulta extema 
Indicaciones medicas. 

Soporte det Documento 	 EN ANOS 	01. PO 

Pormato SIstenta ARCHIVO ARCHIVO 
Electrotimo 	 DE GESTION CENTRAL  

HOJA _1 DE _1_ 

Subserie documental que refleja el acompanamiento a los casos presentados 
de violencia de genero. Es informacien confidendial y sensible. Posee valor 
primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Cumplido su tiempo de 
retencien se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporaci6n 
para su conservacien total, como evidencia del desarrollo misional del area y 
por adquirir valores secundarios de caracter histerico. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 592 de 2020 del Consejo Superior 

Serie-documental que refleja la clasiticacien de aspectos psicosociales de la 
poblacien estudiantil de la Corporaci6n. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe transferir 
la seria al Archivo Histerico de la institucien para su conservacien total, ya 
que, puede desarrollar valores secundarios de caracter histerico e 
invesfigativo. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta 
y como medida de conservacien para evitar la manipulacien del soporte 
fisico. 

Serie documental que refleja las condiciones de salud de estudiantes, 
docentes y administrativos de la instituci6n. Posee vator primario de tipo 
administrativo, legal y t6cnico. Cumplido el tiempo de retenci6n esta serie 
documental contado a partir de la Ultima fecha de atencien, se debe realizar 
una seleccien teniendo en cuenta que, para aquefias historias clinicas que 
correspondan a victimas de violaci6n de derechos humanos o infracciones 
graves al Derecho Intemacional Humanitario, el tiempo de retenci6n se debe 
duplicar, es decir, 30 aries en total y las historias clinicas que Ilegasen a 
formar parte de un proceso relacionado con delitos de lesa humanidad, se 
deben conservar de forma permanente. La muestra seleccionada se debe 
digitalizar y transferir al Archivo Hist6rico de la Institucien para su 
conservacien permanente, como parte del patrimonio documental de la 
institucien. La muestra no seleccionada se debe eliminar. 

Nota: Las indicaciones madicas se entregan al paciente. 
Marco Normativo Extemo: Resolucien 839 de 2017. ArL 3 del Ministerio de 
Salud y Proteccien Social. 
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HISTORIAL DE EQUIPOS MEDICOS 
Formato de revisi6n biomedico 
Hoja de vida de equipos 
Histodal de mantenimiento de equipo 

tIES, Si1t!ISERIES 
iS DIODNII,IEN,ALES Formto  I  . Siateme , 	CHNO ADDNIVO 

IecirtFitieo 	S1N 	GESTIDN CENTRAL 
2 3 X Subserie documental que refleja el historial de los mantenimientos y acciones 

que se realizan desde su adquisici6n a los equipos medicos que tiene la 
instituci6n. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de 
retenci6n contado a partir del momento en que se da de baja la maquinaria o 
el equipo se debe realizar una seleccien cualitativa, teniendo en cuenta 
aquellos equipos especializados que hayan contribuido a procesos de 
innovaci6n en las diferentes actividades academico administrativas de la 
institucien, el municipio, la regi6n o el pais. La muestra seleccionada se debe 
digitalizar para facilitar su consulta y como medida de conservacien del 
soporte fisico; la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

111 

50 PROGRAMA DE ASESORIAS PSICOLOGICAS 
Solicitud de consulta 
Historia psicolegica 
Remisien a Psicologia 
Compromiso de estudiantes con bajo rendimiento acad6mico 
Informe de la asesoria 

PROGRAMA DE AYUDAS SOCIOECON MICAS A 
ESTUDIANTES 
Convocatoria 

55 

Seleccien de beneficiarios 

Registro entrega de ayudas 

.xls 

.pdf 

Subserie documental que refleja el seguimiento y acompafiamiento de 
estudiantes que propenda por la disminucidn de la desercien y la 
permanencia y graduacien de los estudiantes. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su fiempo de retenci6n se debe realizar una 
seleccien cualitativa de los eventos o actividades que hayan tenido mayor 
impacto para el area y la instituciOn, asi como los de mayor recurso 
econ6mico invetido. La muestra seleccionada se debe digitalizar y transferir 
al Archivo Histerico de la Insfitucien para su conservacien permanente, como 
parte del patrimonio documental de la institucien. La muestra no seleccionada 
e riehe Pliminar  

Subserie documental que refleja el acompafiamiento psicolegico que se le 
brinda a la comunidad de la Institucien. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su liempo de retencien contado a partir de 
la Ultima consulta, esta serie documental se elimina porque pierde sus 
valores primarios y no desarrolla valores secundarios. 

Subserie documental que refleja los estimulos, servicios asistenciales, 
apoyos econ6micos y acad6micos con el fin de atender las necesidades y 
particularidades que presenten los j6venes durante la formacien profesional. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien 
se debe realizar una selecci6n cualitativa de los eventos o actividades que 
hayan tenido mayor impacto para el area y la institucien, asi como los de 
mayor recurso econ6mico invetido. La muestra seleccionada se debe 
digitalizar y transferir al Archivo Histerico de la Insfitucien para su 
conservacien permanente, como parte del patrimonio documental de la 
institucien. La muestra no seleccionada se debe eliminar. 
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porque pierde valores primarios. 
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PROGRAMA DE EVENTOS Y ACTIVIDADES EN SALUD 
Informe del evento y/o actividad 
Flyer - convocatoria 

Comunicaciones oficiales 

Lista de asistencia 
Evaluacien del evento 
Registro Fotografico 

PROCESOS 
100 PROCESO HABILITACION CONSULTORIO MËDICO 

Inscripcien Registro Especial de Prestadores de Salud (REPS) 
Autoevaluacien de las condiciones de habilitacidn 
Soportes de la inscripcien 
Visitas de verificaci6n 
Hoja de vida del consultorio 
Acta comite de seguridad del paciente 
Protocolo de limpieza y desinfecci6n 

Subserie documental que refleja las actividades que se organizan para 
promover habitos saludables en la comunidad. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe realizar una 
seleccien cuantitativa del 5 	de la documentacien producida por cada 10 
ahos, y cualitafiva priviegiando aquellas actividades que hayan tenido mayor 
impacto para el area y la instituci6n, asi como los de mayor recurso 
econernico invetido para ser conservados como parte de la memoria 
documental del area y deben ser transferidos al Archivo Histarico. La 
muestra no seleccionada de debe eliminar. 

Subserie documental que refleja el cumplimiento de la norma para la 
X habilitacien y kmcionamiento del consultorio medico de la Corporaci6n. 

Posee valor primario de tipo administrativo, legal y tecnico. Cumplido su 
tiempo de retencien la Subserie se conservara totalmente, ya que adquiere 
valores de caracter secundario de tipo histbrico. 

Marco Normativo Externo: Resolucian 2003 de 2014 del Ministerio de Salud 
y Proteccien Social. 
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PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refieja las decisanes tomadas para cumplir los 
objetivos del area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe transferir al Archivo Histarico de la Corporacian 
para su conservacian total como parte de la memoria documental de la 
instituci6n y del area. 

Subserie documental que refieja el disefio y la ejecuci6n de proyectos de 
extensian de la instituci6n con el sector extemo. Posee valor primario de tipo 
administrativo, juridico, contable y tcnico. Cumplido su tiempo de retenci6n 
en el Archivo de Gestian, contado a partir de la finalizacian y firrna del acta 
final del proyecto; se debe realizar una selecci6n cualitativa de aquellos 
proyectos que hayan tenido mayor impacto en las actividades academico 
administrativas de la corporaci6n, mayor recursos econ6mico invertido, 
aquellos que hayan transformado el desarrollo institucional o hayan tenido 
reconocimiento y/o aportes especiales a la cultura, ciencia, investigaci6n en 
en ambito institucional, regional, nacional o internacional. La muestra 
seleccionada se debe digitalizar y transferir al Archivo Histarico de la 
Institucian para su conservacian permanente, como parte del patrimonio 
documental de la instituci6n. La muestra no seleccionada se debe eliminar. 

Subserie documental que refleja la gesti6n realizada por la Direccian y sus 
areas adscritas en un periodo especifico. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir 
al Archivo Histarico de la Corporaci6n para su conservacian total como parte 
de la memoria documental de la inslitucian y del area. 

Sene documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, reclamos, 
sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y extemos sobre 
algdn servicio prestado por la instituci6n con el objetivo de obtener pronta respuesta. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retenci6n 
se reabzara una selecci6n cuantitahva del 10% de producci6n documental anual y 
cualitativa teniendo en cuenta la importancia de la PQR y la implicacidn dentro de la 
historia de la gestidn academico administrativa. La muestra seleccionada, se debe 
transferir al Archivo Histdrico de la Inditudan como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no seleccionada se 
elimina. 

Marco Normativo Externo: Conshtucien Politica de Colombia de 1991. Artfculo 23, 
Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamentel de Peticinn. 

DIRECCION DE EXTENSK5N Y PROYECCION SOCIAL 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 
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Subserie documento que refleja las acfividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencian se debe 
transferir al Archivo Histanco de la entidad para su conservacien permanente 
por poseer valor Histarico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporacien y del area. 

Subserie documental que establece la politicas para brindar los lineamientos 
para fortalecer la interacci6n con el sector externo en beneficio de las 
comunidades y los egresados. Posee valor primario de tipo administrativo y 
legal. Cumplido su tiempo de retencian, contado a partir de su actualizacian, 
se debe transferir la serie al Archivo Hist6rico de la Corporacian como 
evidencia del desarrollo de las actividades misionales de la instituci6n y por 
adquirir valores secundarios de caracter histarico. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: La propuesta y proyeccien de esta serie es iniciativa de la Direccien de 
Extensian y Proyeccian Social y sus areas adscritas; No obstante la 
aprobaci6n y regulacian de los estatutos es avalada por el Consejo Superior 
y comunicada a traves de acuerdos del mismo Consejo. 
Marco Normativo Interno: Acuerdo 627 de 2020 del Consejo Superior. 

PRODUCTORA: 3.5. 	DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL 

40 
PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gestien 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

.xls 
Drive 

institucional .xls 

195 

ARCHW 

2 

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

1. So orte del Documento 
P el 
Documento electrenico de archivo 

osician Final 
Conservacidn Total 
Eliminacidn 

italizacidn u otros soportes 
yes 

icerrector Administratwo y Financiero 
Paola Trujillo Lasso 

Secretaria General 

CORHUILA 

ADMINISTRATIVA: 3. 	RECTORIA 
OFICINA 

POLITICAS INSTITUCIONALES 
Politica de Extensian y Proyeccidn Social 
Acuerdo de aprobacien del Consejo Superior. 

San•ra Milena ampos Gonzalez 
VGJUL.I1 I 	uiemai 

ENTIDAD 
PRODUCTORA; 

UNIDAD 

Corporacidn Universitaria del Huila • CORHUILA 

X 

198 

2 2, 
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ADMINISTRATIVA: 3.5. 

UNIDAD  
DIRECCION DE EXTENSIISN Y PROYECCION SOCIAL 

OFICINA 
PRODUCTORA: 

Popenden 

4.,.tZr.' 

Cl`3Dt(i4 

3.5.2. 

' 	.- 	: 

PROYECCION SOCIAL 

. 
SEMES. SUBSERIES  • 

Y MPOSDOCUMENTALES 

_ 

P 	. 

•
 

4(  
x
 x
x

x
x

x
x
x
x
x
 

+351 
• 

Forrnato 

.pdf 

@ 
@ 

.xls 
@ 
@ 
@ 
@ 
@ 

.. 

Sistema .. 

Pagina web 
Drive 

institucional 

RETENCIDN . 

ARCHAP3 

2 

EN AhA3S •• . 

ARCHIVO 

8 

CT 

X 

DIEPOSIC DE PlAbNLY 

E 

' 

D 

X 

PROCEDINDENTOS 

Subserie documental que contiene los documentos 	de las diferentes 

convocatorias que se realizan para implementar proyectos de investigaden. 
Posee valor primario de tipo administrativo, t0cnico y legal. Finalizado el 
tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestian se debe transferir la serie como 
al Archivo Histarico de la institucian para su conservacien permanente por 
poseer valor Histerico y como muestra de las actividades misionales de la 
Corporacidn.  

Marco Normativo Interno: Acuerdo 150 de 2019  

3.5.2. 63 
25 

CONVOCATORIAS 
CONVOCATORIA PROYECTOS DE PROYECCION SOCIAL 

Publicacian de la convocatoria (acuerdo con terminos de referencia) 

Presentacian propuesta al Consejo Academico 
Comunicacian oficiales 
Propuestas de los proyectos de proyeccian social 
Lista de chequeo por propuesta presentada 
Notificacian de las observaciones encontradas 
Propuestas con ajustes realizados 
Evaluacien de la propuesta por expertos 
Resultados de las evaluaci6n de las propuestas presentadas 
Publicacian de los resultados de la convocatoria 

X 
X 

138 

140 

INFORMES 

INFORME SISTEMATIZACION DE PRACTICAS 
EMPRESARIALES 

Informe 
Consolidado de practicas 

X 
X 

X 
X 

@ 
Cal 

Drive 
institucional 

2 8 X 

Subserie documental 	que 	se 	realiza 	para 	conocer 	los 	aportes a la 

transformacian 	social que 	realizan los 	estudiantes desde 	las 	practicas 

empresariales 	en 	el 	sector 	extemo. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 

administrativo y tecnico. Cumplido su dempo de retenci6n se debe conservar 
la serie en forma permanente por poseer valor Histarico y como parte de la 
memoria documental del area. 

35 INFORME DE GESTION 

Comunicacian Oficial 

Informe 

X 

X 

@ 

.ppt 

Correo 
institucional 

Drive 
institucional 

2 8 X Subserie documental que refleja la gestian realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informaci6n queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direcci6n de PlaneaciOn y de la Rectoria. 

195 
40 PLAN DE TRABAJO 

Plan de trabajo 
Indicadores de gesti6n 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

PLANES  

.xls 

.xls 

Drive 
institucional 

2 8 X 
Subserie documento que refieja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencian 	se debe 

transferir al Archivo Histarico de la entidad para su conservaci6n permanente 
por poseer valor Histarico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporaci6n y del area. 

207 

135 

PROGRAMAS 
PROGRAMA PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES EN 
PROYECCION SOCIAL 
Presentacien de la actividad 
Informacian General de la Actividad en Proyeccian Social 
Evidencias de la acfividad (memorias, certificado, afiches) 
Lista de asistencia 

Registro fotografico 

X 
X 
X 
X 

X 

.pdf 

..1130 

Drive 
institucinal 

apps.corhuila 
Drive 

institucinal 

2 8 X X 
Serie documental que re8eja las actividades propuestas para fomentar la 
proyecci6n social. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencian documental se debe transferir al Archivo Histarico para 
su conservaci6n total, como evidencia de la memoria documental del area. 



CODIGO FO—SI-86 
PAGINA: 1 de 1 

VERSION 02 VIGENCIA: agosto 23 de 2023 

3.5. DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

ENTIDAD 
PRODUCTORk 

LINIDAD 
ADMINISTRATIVA: 

OFICINA 

Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA INICIO - CODIGOS 
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PRODUCTORk 3.5.2. PROYECCION SOCIAL 

SORHUIL.A 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

PROYECTOS 
30 PROYECTO DE PROYECCION SOCIAL 

Presentacien de proyectos de proyecci6n social 
Acta de inicio de proyectos de proyecci6n social 
Plan de trabajo del proyecto 
Informe de avance y seguimiento del Proyecto 
Inforrne final 

X 

210 

Subserie documental que refleja aquellos proyectos referente a proyecci6n 
Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su 

tiempo de retencien, se debe transferir al Archivo Histerico como evidencia 
de las acfividades misionales de la institucien y porque desarrolla valores 
secundarios de caracter investigativo y cientifico. De igual forma, la serie 
debe ser digitalizada para evitar la manipulaci6n del soporte fisico y como 
medida de conservacien. 

RCHIVO 
ENTRAL 

Formato Sistema ARCHIVO 
Iectronico 	 DE GESTION 

2 8 
X 

.pdf 
Drive 

institucional 
Documento Producto resultado del proyecto de proyecci6n social 

Articulo para balance social 
Acta de finalizacien 

.doc 

00tGO 

Dependenc Sub 
Sone 

RETENCION EN ANOS. 	DISPOS 

PROCEOIAAIENTOS 

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

Andrea Paola Trujillo Lasso 
a nra 	 irnonf 

Sindra Mile 	ampos Gonzale 
Coordin  Secretaria General 

i5r4 

2 3 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 

35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

213 

Relaci6n de consecutivos comunicaciones internas 

1. So•orte del Documento 
P el 
Documento electrenico de archivo 

2. Dis • osici6n Final 
Conservacidn Total 
Eliminacidn 
Di•italizacidn u otros soportes 

elecciOn 

Drive 
institucional 

istrafivo y Financiero  

.xls 

SERIES, SU3SERIES 
TIPOS DOCUMENTAd-ES 
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ADMINISTRATIVA: 3.5. DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL 

OFICINA 
EDUCACION CONTINUADA PRODUCTOFtA: 

ndenc 
a 

CCIDIGO 

.. 
Serte 

3.5.3. 

Sub 
serie 

SERIES, SUBSERIES 
V TIPOS DOCUMENTALES P 

SO 

DEA 

e 	I 	ocu''.. 	›Im'.  

Forrnato 
tebbbnIco 

n'  to..'4  " 	. 

Sit3tOtthl 
SW 

N ' 	6OII1-...N.  .. 

ARCHIVO .. 
oe GESTION,  

2 

;I-JkIOS-  

• ARCHIVO . 
CENTRAL 

8 

‘ .D(s 

; 

ic 

x 

FimLII/ 

PROCEDIMIENTOS 

Serie documental que refleja el diserio y las actualizaciones que se realizan a 
3.5.3. 72 DISENO DE PROGRAMAS DE EDUCACI. N CONT1NUADA 

Propuesta academica del programa de extensi6n 
Comunicaciones oficiales 
ActualizaCiones al programa 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

@ 
Drive 

institucional 

los programas de educacien continuada que oferta la Corporacien. Posee 
valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de 
retenci6n contado a partir de la Ulbma actualizacian. Se debe hacer una 
seleccien cualitativa de aquellos programas que hayan tenido mayor impacto 
por su canfldad, 	durabilidad, cobertura, etc. al  desarrollo misional de la 
entidad. La muestra seleccionada debe ser transferida al Archivo Hist6nco 
como 	parte de 	la 	memoria 	documental 	de 	la institucien. 	Los 	demas 

documentos se deben eliminar. 

207 

5 

PROGRAMAS 
PROGRAMA ACTIVIDAD COMERCIAL DE EDUCACION 
CONTINUADA 
Comunicaciones oficiales 
Propuestas 

X 
X 

@ 
@ 

Correo 
institucional 

2 3 X 

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

40 PROGRAMA DE APOY0 ACTIVIDADES DE EXTENSION 

Comunicaciones oficiales 
Evidencia de la gestien de apoyo. 

X 
X 

@ 
@ 

Correo 
institucional 

2 a X 
Subserie documental que refleja el apoyo que realiza la dependencia para el 
desarrollo de las activades de extensiOn que implementa la institucian. Posee 
valor primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no deSarr011ar valores secundarios. 

125 PROGRAMA EDUCACION CONTINUADA 
Propuesta academica aprobada 
Viabilidad financiera 
Calendado academico 

Divulgacien de programas de educacien continuada a desarrollar 

Programaci6n de docentes 
Comunicaciones oficiales a docentes 
Notificacien a Registro y Control de listados de asistencla y listado 
de notas 

Evaluacien docente con consolidado 

Solicitud de elaboracien de diplomas y certificado de estudios 

Informe final 

X 
X 

X 

X 

X 

X 

X 
X 

X 

X 

X 

X 

@ 

@ 
@ 

@ 

@ 

.pdf 

Pagina web 

Correo 
insfitucional 

Google forms 

Correo 
insfitucional 

Drive 
institucional 

2 8 X Subserie documental que refieja la oferta de programas de educacien 
continuada que tiene la insfitucien. Posee valor primario de fipo administrativo 
y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien contado a partir del cierre del 
programa, 	se 	debe 	seleccionar la tipologia de 	Informe final 	para 	su 

conservacien 	y 	transferir al 	Archivo 	Histerico 	como evidencia 	de 	las 

acfividades misiones. Los demas liposdocumentales se deben eliminar. 

,taNi ERS/371,... , 
,ri., 
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Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

PRODUCTORA: 3.5.3. EDUCACION CONT1NUADA 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

PRODUCTORA: 
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ADMINISTRATIVA: 

3 2 

.xls 
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1111ffli Eliminacu5n 
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ARCHWO ARCHIVO 
OE OESTION CENYRAL 

213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 

OFICIALES INTERNAS 

Relaci6n de consecutivos comunicaciones internas 

1. Soporte del Documento 
P I 
Documento electrOnico de archivo 

2. Di •osicidn Final 

Drive 
insfitucinnal 

Enrique Reyes Mahecha 
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OFICINA 
PRODUCTORA: 3.5.4. POSGRADOS 
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CODIGQ 

;rv  Sub 
SEMES, SUBSEME$ 

Y TIPOSDOCUMENTALES 

.  

X 

X 

Sopertedef Oecutnento 

. FormAto 

EtectreWee 

@ 

.ppt 

r' 

	

 ' SIStem 	- 

	

SW 	' 

Correo 
institucional 

Dnve 
institucional 

R T 

ARCH IVO  
DE GES~ 

2 

, 
N EN ANOS 

ARCHWO 
CENTRAL, 

8 

DIS 

CT 

X 

E 	, • 

N F1NAL''')  

X 

PROCEDI iENTOS 

Subserie documental que refleja la gestiOn realizada por la Direccien y sus 
areas adscritas en un periodo espectfico. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir 
al Archivo Hist6nco de la Corporaci6n para su conservaden total como parte 
de la memoria documental de la instituden y del area. 

=C8 

, 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 

Comunicad en Oficial 

Inforrne 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 
pdf 

Ventanilla 
Unira de 

radicacien 

2 a X 
Serie documental transversal que refieja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algen servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una seleccien cuanfitativa del 
109t, de producci6n documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicacien dentro de la historia de la gesfien 
academico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Histerico de la institucien como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservacien perrnanente La muestra no seleccionada 
se elimina. 

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

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gesfien 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

.xls 

.xls 

Drive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documento que refleja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenciOn 	se debe 
transferir al Archivo Histerico de la entidad para su conservacien perrnanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporacien y del area. 

207 

10 

PROGRAMAS 
PROGRAMA ACTIVIDAD COMERCIAL DE PROGRAMAS DE 
POSGRADO 
Solicitud de evento o nvitaciones visitas empresariales 
Portafolio de servicios 
Comunicaciones ofciales 
Lista de asistencia 
Registro fotografico 

X 

X 
X 

X 

@ 

@ 
.pdf 

,IP9 

Correo 
institucional 

apps.corhutla 
Drive 

institucional 

2 3 X 

Subserie documental que refieja la actividad comercial que se realiza para 
acompaAar a los interesados en realear algUn programa de posgrado en el 
corporacien. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo 
de retenci6n se elimina por perdida de su valor primario y no desanollar 
valores secundarios. 
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PROGRAMACIONES 
PROGRAMACION COMERCIAL, ADMINISTRATIVA Y 5 
OPERATIVA PROGRAMAS DE POSGRADOS 
Reporte estadisticas de inscripcian y adminisician 
Respuesta informacian oferta acadamica posgrados 
Listado de interesados 
Presupuesto de los posgrados 
Propuesta de calendario acadëmico (si aplica) 
Comunicaciones oficiales 
Programaci6n de docentes 

Sornorte del Docunruno 	 RETENCION EN Af•40.5 	DISPOSICION FINAL"' 

DEA Forrnato 	Sistema - 	ARCHIVO 	ARCHIVO 
Uectronico 	51N 	DE GESTION CENTRAL CT E 	 D  

2 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

Subsene documental que refleja la programacian comercial, administrativa y 
operativa que se realiz para la realizacian de las clases de los programas de 
posgrados propios que oferta la instituci6n. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se elimina por përdida de su 
valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

Sand 	 mpos Gonz 
Coordinadora neetihn r-eNirnental 

204 

CQR0-111/11_L,." 

X 
X 
X 

Corhuila Plus 

8 

Aplicaci6n evaluacian docente (decanos analizan y consolidan) 

1. So orte del Documento 
P el 
Documento electrenico de archivo 

sickfrn Final 
Conservacien Total 
Efiminacien 
Diritalizaëde u otros s. .Odes 
Seleccidn 

CO,WENCIONES. 

ndrea Paola Trujillo Lasso 
cerrector Administrativo y Financiero 	 Secretaria General  
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTITUCIONALES ORI PRo .1,16 ORA: 3.6. 
;RETE61~EN AN.OS 

ARCHIVO ARCHIVO 
DE DESTION CENTRAL 

Soporto def Doeumento 

Sub 
serie 

ACTAS 
ACTA COMITE DE INTERNACIONALIZACION 
Citacien 
Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

X X 
Subserie documental que refleja las decisiones tomadas en materia de 
intemacionalizacien. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. 
Finalizado el bempo de retencien se debe transferir al Archivo Histerico de la 
Corporaci6n como evidencia de las actividades misionales de la institucien 
para su conservacien total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar 
su consulta y como medida de conservacidn para evitar la manipulacidn del 
soporte fisico. 

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

CONVOCATORIAS 
CONVOCATORIA DE MOVILIDAD X 18 2 

Subserie documental que refleja la dibisiOn a la comunidad sobre las 
opciones de movilidad que tiene la institucien. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Finalizado el bempo de retencidn, se debe digitalizar la serie y 
transferir al Archivo Hist6rico de la Corporacien para su conservacien 
permanente porque evidencia las actividades misionales de la institucien. 

Correo 
instituciona 
Pagina web 

Comunicacidn Oficial 
Divulgaci6n caracteristicas de la convocatoria 

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

X 2 18 X 

CONVENIOS 

5 CONVENIO DE COOPEFtACION NACIONAL E INTERNACIONAL 

Comunicacidn Oficial 
Convenio 

HOJA 1_ DE 1_ 

ENTIDAD Corporacidn Universitaria del Huila CORHUILA 
PRODUCTORA: 

CODIGO 

Dependenc 
ia 	Serie 
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Drive 
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.pdf 
.pdf 
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65 

X 

Subserie documental que refleja los convenios establecidos con otras 
insbtuciones para promover la movilidad regional (local) acadëmica. Posee 
valor primario de tipo administrativo y legal. Finalizado el bempo de retenci6n 
contado a partir del cierre del convenio, la serie debe ser digitalizada y 
transferida al Archivo Histerico de la corporaci6n como evidencia de las 

actividades misionales de la institucien. 

ONVENIO INTERINSTITUCIONAL 

Proyecto del convenio y trazabilidad 

Convenio 

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

omunicaciones oficiales de difusien 

Correo 
instituicioal 
Pagina web 

Drive 
institucional 

Correo 
instituicioal 

X 2 

OFICINA 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMEN TALES 

pdf 
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ene documental transversal que refieja las diferentes peficiones, quejas 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la instituciOn con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% de produccien documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicacien dentro de la historia de la gesti6n 
academico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Hist6rico de la insfitucien como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservacien permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 
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5 

MOVILIDAD INTERNACIONAL DOCENTES, ESTUDIANTES, 
ADMINISTRATIVOS Y EGRESADOS 
Comunicaci6n Oficial 
Estadisticas de movilidad 
Informe de movilidad SNIES 

ESTRATEGIAS 
ESTRATEGIA PARA EL FOMENTO A LA 
INTERNACIONALIZACION 
Comunicaciones oficiales 
Plan de actividades de movilidad academica 
Lista de asistencia 
Proyecto de actividad 
Boletin informativo 
Material publicitario (Folletos) 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Comunicacien Oficial 
Informe 

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

pdf apps.corhuila 

2 18 

.ppt 
Correo 
Drive 

2 3 

.xls Plantaforma 
SNIES 

2 18 

x 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 
pdf 
.pdf 
.pdf 
.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicacien 

2 8 

X 

Marco normativo extemo: Resoluci6n 19591 de 2017 del Ministerio de 
Educacien Nacional. 

I  11 	 Subserie documental que refleja la gestien realizada por la Direccian. Posee 
valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacien para su 
conservaci6n total como parte de la memoria documental de la institucien y 
del area. 

Subserie documental que refleja la informaci6n e indicador presentado al 
SNIES sobre la movilidad e intemacionalizaciOn de la comunidad academica. 
Finalizado el tiempo de retenci6n se debe digitalizar y transferir la serie al 
Archivo Histerico de la Corporaci6n porque, adquiere valores secundarios de 
caracter histerico e investigativo. 

Marco Normativo Extemo: Resolucien 19591 de 2017 del Ministerio de 
Educacidn Nacional. 

192 

 

Serie documental que refleja las estrategias para incentivar la sociafizacien a 
X la comunidad de las opciones de movilidad e intemacionalizacien. Posee 

valor primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
debe digitalizar y transferir la serie al Archivo Histerico de la CorporaciOn ya 
que adquiere valores secundarios de caracter histerico. 
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DISPOMICN Fl Alfh  
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PROCEDIMIENTOS 

Subsene documento que refleja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n 	se debe 

transrenr al Archivo Hist6rico de la enfidad para su conservacian permanente 
por poseer valor Hist6rico y ser parte del patrimonio documental de la 

Corporaci6n y del area. 
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40 

207 

105 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO DE LAS RELACIONES 
EXTERNAS DE LA INSTITUCION 
Comunicaci6n Oficial 
Programa 
Participaci6n actividades interinstitucionales 
Seguimiento a proyectos 

X 
X 
X 
X 

@ 
@ 
@ 
@ 

Drive 
institucional 

2 18 X X 

Subserie documental que refleja las actividades para fortalecer las relaciones 
de la corporacian con otras instituciones y/o redes. Posee valor primario de 
tipo administrativo. 	Finalizado el tiempo 	de retencian se digitaliza 	y se 

transfiere 	al 	Archivo 	Hist6rico 	de la 	institucian 	para 	su 	conservacian 

permanente por adquirir valores secundarios de caracter hist6nco. 

213 

35 

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

Relacian de consecutivos comunicaciones internas X ,.xls 
Drive 

institucional 

2 

\\ 

3 

/r) 

X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 

comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencian se 
elimina por pardida de su 'valor primario y no desarrollar valores secundanos. 
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192 	PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS 
30 MANUAL DEL SISTEMA DE INFORMACK5N 

Manual 
Guia 
Instructivo 

INVENTARIOS DE ACTIVOS 
INVENTARIO DE HARDWARE Y SOFWARE 
Inventario 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.Pdf 

.Pdf 

.odf 

.pdf 

Ventanilia 
Unica de 

radicacien 

8 

3 

CODIGO 

enc 
Serie 

3.7. 

Sith 
erie 

Subserie documental que refleja el historial de los mantenimientos y acciones 
que se realizan a los diferentes equipos tecnol6gicos que tiene la instituci6n. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencien 
contado a partir del momento en que se da de baja la maquinaria o el equipo 
se debe realizar una seleccien cualitativa, teniendo en cuenta aquellos 
equipos especializados que hayan contribuido a procesos de innovaden en 
las diferentes actividades academico administrativas de la instituci6n, el 
municipio, la regien o el pais. La muestra seleccionada se debe digitalizar 
para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n del soporte fisico; 
la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

Serie documental que refleja la relacien de los equipos tecnolegicos con los 
que cuenta la instituci6n. Es de constante actualizado por tanto, se debe 
venficar que se encuentre el archivo actualizado. 

Subserie documental que refleja las instrucciones de uso de los sistemas de 

informacien. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo 

de retenci6n, contado a partir de la actualizacien del mismo, se debe 

transferir al Archivo Hist6rico de la corporaci6n para su conservaci6n 

permanente como parte de la documentaci6n del area. 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y 
extemos sobre algen servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una selecden cuantitativa del 
10% de produccien documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicaci6n dentro de la historia de la gestien 
academico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Histerico de la instituci6n como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucidn Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 
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SERIES, SUBS 	ES 
Y TIPOS DOCUME TALES 

PLANES 
PLAN DE MANTENIMIENTO SOFTWARE Y HARDWARE 
Comunicaciones oficiales 
Plan de mantenimiento 
Cronograma de mantenimiento, soporte o actualizacidn 
Registro de mantenimiento, soporte o actualizacien 
Confirmaci6n del mantenimiento 

. 
; 
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. 

Somte 

i 
 DEA.i 

. 
. 	i 

X 
X 
X 
X 
X 

. 
del DoCUrnento 

Formato 	: 
ElectrOnte0 i 

@ 
.doc 
.xls 
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Sistema 
SW 

RETENCIO 

ARCHIVO 
DE GEsTKiN 

2 

Af'kl. CI 

~ 
ARCHIVO 
CENTRAL 

8 

GT 

DlSPOS30EON 

i.. i 
Ei 

X 

F1N aL 2' 

PRqCE01A41ENTOS 

Subserie documental 	que 	refleja la 	planeacien de 	los mantenimientos 

preventivos y correctivos a los equipos tecnologicos, asi como el soporte y 
actualizaciones de sistemas de informacien con los que cuenta la institucien. 
Posee valor primado de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencidn 
se debe eliminar por perdida de su valor primario y no desarrollar valores 

secundarios. 

195 

40 PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gestian 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

.xls 

.xls 

Drive 
institucional 

2 8 X X Subserie documento que refleja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n 	se debe 

transferir al Archivo Histerico de la entidad para su conservacien perrnanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 

Corporaci6n v del area. 

198 POLITICAS INSTITUCIONALES 

Politica Tecnologias de la informaci6n y las comunicaciones - TIC 

Acuerdo de aprobaci6n del Consejo Superior. X 

X 

X 

.pdf 

.pdf 

pagina web 

pagina web 

2 8 X X 
Subserie 	documental 	que 	establece 	la 	politica 	y 	linearnientos 	para la 

innovaci6n tecnoleigica y la gestien del cambio en el uso de las TIC como 
apoyo a los procesos academicos y administrativos. Posee valor primario de 
tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencien, contado a partir 
de su actualizacian, se debe transferir la serie al Archivo Histarico de la 
Corporaci6n como evidencia del desarrollo de las actividades misionales de 

la 	institucien 	y 	por adquirir 	valores 	secundarios 	de 	caracter 	histerico. 

Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservaci6n para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: La propuesta y proyeccien de esta serie es iniciativa de Gesti6 de TIC 
e Innovacian Tecnolagica; No obstante la aprobaci6n y regulaci6n de los 
estatutos es avalada por el Consejo Superior y comunicada a traves de 
acuerdos del mismo Consejo. 

Marco Normativo: Acuerdo 631 de 2020 del Consejo Superior. 

131 
REGISTRO COPIAS DE SEGURIDAD DE LOS SISTEMAS DE 

INFORMACION 
Forrnato de backups X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el registro del momento (dia y hora) en que 
se realizan las copias a los sistemas a los sistemas de informaci6n con los 

que 	cuenta 	la 	institucian. 	Posee valor primario 	de tipo administrativo. 

Cumplido su tiempo de retenci6n se debe eliminar por perdida de su valor 
primario y no desarrollar valores secundarios. 

213 

115 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 

REGISTRO ASIGNACION DE USUARIOS PARA LOS SISTEMAS 
DE INFORMACION INSTITUCIONAL 

Solicitud de usuario 

Respuesta de asignaci6n usuario 

X 

X 

@ 

@ 

Correo 
Institucional 

2 8 X 

Subserie documental que refleja el proceso de asignacien de usuarios para 
acceder 	a 	los 	sistemas 	de 	informaci6n 	de 	la 	institucian. 	Esta 	serie 

documental se elimina una vez cumplido su tiempo de retenci6n porque 
pierde valores primarios. 
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PROCEDIMIENTOS 

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

Subserie documental que refieja el registro del momento (dia y hora) en que 
se realizan las copias a los sistemas a los sistemas de inforrnacien con los 
que cuenta la instituci6n. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe eliminar por perdida de su valor 
primario y no desarrollar valores secundarios. 

	 Andrea Paola Trujitlo Lasso 
Secretaria General Coordlnoocna Gestion VV,U1 11.11.1 

ndra Mi 	mpos Gonzalez 
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ACTAS 
ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 
Citaci6n 
Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
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 ARCHIVO 
CENTRAL 

18 

CT 

X 

DISPOSICION 

E 

FINAL„' 

X 

PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refleja las decisiones tomadas para cumplir los 
objedvos de la sede. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n 
para su conservacian total como parte de la memoria documental de la 
instituci6n y del area. 

3.8. 6 

138 
35 

INFORMES 
INFORM E DE GESTIC5N 

Comunicaci6n Oficial 

Inforrne 

X 	@ 

X 	.ppt 

Correo 
institucional 

Drive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la gestidn realizada por la Direccian y sus 
areas de la sede Pitalito. 	Posee valor primario de tipo administrativo y 
tacnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir al Archivo 
Histarico de la Corporaci6n para su conservacien total como parte de la 
memoria documental de la institucian y de la sede. 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 
• .pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicacien 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la instituci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccian cuandtativa del 
10% de produccian documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicaciOn dentro de la historia de la gestian 
acadamico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Histarico de la instituci6n como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservacien permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 
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PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gestilm 
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Subserie documento que refleja las actividades propias de la sede. Posee 
valor primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencian 	se 

debe transferir al Archivo Histarico de la entidad para su conservacian 
permanente por poseer valor Histarico y ser parte del patrimonio documental 
de la Corporaci6n y del area. 
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Subserie documental que refleja las decisiones tomadas para direccionar y 
evaluar planes de estrategias de informacien y comunicacien institucional. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de 
retenci6n se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n como 
evidencia de las actividades misionales de la institucien para su conservacien 
total. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Resolucien 1191 de 2015 de la Rectoria. 
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Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
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Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

X 

X 

X 
X 
X 
X 

@ 
.pdf 
.pdf 

correo 
Drive 

apps.corhuila 

2 8 X X 
Subserie 	documental 	que 	refleja 	las 	decisiones 	tomadas 	y/o 

recomendaciones adoptadas en temas electorales. Posee valor primario de 
tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de retencien se debe 
transferir al Archivo Histerico de la Corporacien como evidencia de las 
actividades 	misionales 	de 	la 	institucien 	para 	su 	consen/acien 	total. 

Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su consutta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 432 de 2017 del Consejo Superior. 
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Serie documental que se envia a toda la comunidad con las actIvidades 
sobresalientes realizadas por la institucidn. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retenciOn se debe transferir al Archivo 
Histerico como evidencia de las adividades misionales de la institucien y 
porque 	puede 	desarrollar 	valores secundarios 	de caracter histerico e 

investigafivo. 
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2 8 X Serie documental que refleja la gestien y el control que se tiene de las 
noticias que se publiquen de la institucien en medios de comunicacien 
extemos. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se deben hacer una seleccien cualitativa teniendo en 
cuenta 	aquellos 	eventos 	que 	hayan causado mayor 	posicionamiento, 

visibilizacien e impacto 	reputacional. 	La muestra seleccionada, se debe 
transferir al Archivo Hist6rico de la institucien como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservacien permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

Nota: Durante el tiempo de conservacien en el Archivo de Gestien, se debe 
realizar backup tanto en drive como en disco duro extraible. 
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Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesb que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informaci6n queda consolidada en el Inforrne anual de las 
Vicerrectorias, Direccien de PlaneaciSn y de la Rectoria. 
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imagen corporativa en todos los productos de comunicaci6n. Posee valor 
primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
contado a partir de la actualizacian del mismo, se debe transferir al Archivo 
Histarico de la corporacian para su conservaci6n permanente como parte de 
la documentaci6n del sistema de calidad y por desarrollar valores 
secundarios de caracter histarico. 
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pdf 
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Marco Normativo Interno: Acuerdo 773 de 2022 del Consejo Supenor 

Sene documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por la instituci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencian se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% de produccian documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicaci6n dentro de la historia de la gestian 
acadernico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al  
Archivo Histanco de la insfitucian como parte del patrimonio documental  
nstitucional para su conservaci6n permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

Ventanilla 
elnica de 

radicaci6n 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

8 
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Marco Normativo Externo: Constituci6n Polifica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petician. 

PROCESOS 201 
Subsene documental que refleja el proceso de apoyo del area de 
Comunicaciones en creacien y divulgaci6n de productos comunicativos. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencian 
se debe transferir la tipologia documental piezas publicitarias al Archivo 
Histarico para su conservacian como parte de la memoria documental de la 
inslitucian. Los demas tipos documentales se deben eliminar. 
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Subserie documental que refieja el proceso que se realiza para las diferentes 
elecciones 	para la escogenda de los representantes de los diferentes 
consejos y demas miembros de comites representafivos de la institucibn. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal Cumplido su tiempo de 
retencien se debe realizar una seleccidn de aquellas elecciones que hayan 
tenido mayor impacto en el desarrollo de las actividades corporativas. Asi 
mismo, se debe conservar el tipo documental acta de escrutinio electoral 
definitivo de todos los procesos electorales como parte de la memoria 
instituciones y evidencia de transparencia en los procesos electorales. La 
muestra seleccionada se debe digitalizar y transferir al archivo histerico para 
su conservacian permanente y la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 432,437 de 2017, Acuerdo 531 de 2019 
y Acuerdo 655 de 2021 del Consejo Superior. 
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Subserie documental que evidencia el apoyo prestado por Comunicaciones 
para el cubrimiento de las actividades o eventos intemos que realiza la 
institucian. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo 
de retenci6n esta serie documental se elimina porque pierde sus valores 
primarios. 
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Consentimiento informado X 
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X  
Subserie documental que refieja la autorizacidn de las personas de su 
imagen en algUn producto comunicativo que realice la insfitucien. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, la serie se 
digitaliza para conservaria en formato pdf como medida precaucional por si 
se presenta alguna solicitud. Los documentos fisicos se deben eliminar. 
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Drive 
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comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitafivo. Finalizado el fiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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Subserie documental que refleja las decisiones tomadas para cumpfir los 
objetivos del area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencian se debe transferir al Archivo Histarico de la Corporacian 
para su conservacian total como parte de la memoria documental de la 
instituci6n y del erea. 
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2 8 X 
Subserie documental que refleja la gestian realizada por el area en un periodo 
especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de 
retencian se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de igual forma, 
la informaci6n queda consolidada en el Informe anual de las Vicerrectorias, 
Direccian de Planeacian y de la Rectoria. 
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2 3 X Subserie documental que refleja las pautas que se sugieren en la atencian de 
Ilamadas de los aspirantes a ingresar a la institucian. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Una vez se actualiza se puede eliminar la versian anterior. 

Nota: Se debe asegurar que siempre se cuente con la versian del documento 
actualizado en 	Archivo de el 192 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
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Gestian.  

X Serie documental transversal que refieja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por 	la institucian con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencian se realizara una seleccian cuantitativa del 
10% de produccian documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicacian dentro de la historia de la gesti6n 
academico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Histarico de la institucian como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservacian permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petician. 
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Subserie documento que refieja las actividades propias del erea. Posee valor 
de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencian 	se debe 
al Archivo Histarico de la entidad para su conservaci6n permanente 

poseer valor Histarico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporaci6n y del erea. 
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Subserie documental que refleja la orientacien que brinda el area a los 
aspirantes que desean ingresar a algdn programa que oferta la institucien. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencien 
se elimina la sene por perdida de su valor adminislrativo y no desarrollar 
valores secundanos. 

Nota: la tipologia documental de "solicitud de informacien oferta academica" 
es 	de 	actualizacien 	diaria, 	por 	ser 	el 	archivo 	donde 	se 	centraliza 	la 

informacien se debe descargar y asegurar que se conserva el archivo 
actualizado en el computador del area. 
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proteccien de datos 
Marco Normativo Extemo: Ley 1581 de 2012 sobre protecci6n de datos 
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2 3 X Subserie documental que refleja la gestien para establecer contacto con otras 
entidades para promover los servicios de la institucidn. Posee valor pnrnario 
de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n la Subserie se debe 
eliminar por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundarios. 
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Relacien de consecutivos comunicaciones internas X .xls Drive 
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, 2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

130 REGISTRO CONTROL DE LLAMADAS 
Registro de control de rendimiento X 
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0 X Subserie documental de constante actualizacien, se Ileva para monitorear y 
hacer seguirrsento a las 	Ilamadas que gestiona el area; con base en la 

informaden se toman acciones de implementacien inmediata, por lo que su 
valor administrativo se pierde y/o actualiza con frecuencia.  

Nota: Se debe asegurar que siempre se cuente con la versidn del documento 
actualizado en el Archivo de Gestien 
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ACTAS 
ACTA DEL CONSEJO ACADËMICO 
Orden del dia 
Acta 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
Peliciones 
Lista de asistencia 
Informes 

Comunicacien de las decisiones aprobad as 
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.pdf 
.ppt - .pdf 
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2 8 X X 
Subserie documental que refieja las decisiones del Consejo Academico como 
maxima autoridad academica de la Institucien y principal 6rgano asesor del 
Rector en los aspectos educativos, cientificos y culturales. Posee valor 
primario de tipo administrativo, tëcnico y legal. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporacien 
para su conservaci6n total, como evidencia del desarrollo misional de la 
institucien y por adquirir valores secundarios de caracter histerico. Igualmente 
se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de 
conservaci6n para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: Las decisiones e informacien contenida es producto de las sesiones 
del Consejo Academico, sin embargo, la custodia de la documentaci6n es 
competencia de la Secretaria General. En consecuencia esta serie tambien 
se vera retlejada en la Tabla de Retenci6n Documental del Consejo 
Academico. 

Marco Normativo Extemo: Resolucien 21042 de 2014 del Ministerio de 
Educaci6n Nacional, sobre los Estatutos de la Corporacien, se constituye el 
Consejo Academico. 
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ACUERDOS 
ACUERDO DEL CONSEJO ACADËMICO 
Acuerdo 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

X .pdf 
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tecnico. 

responsabilidad 
documentaci6n 
esta 
Consejo 

La serie refleja las decisiones tomadas por el Consejo Academico en el 
desarrollo propio de sus funciones como maxima autoridad acadëmica de la 

y principal ergano asesor del Rector en los aspectos educativos, 
cientificos y culturales, Posee valor primario de tipo administrativo, legal y 

Finalizado el tiempo de retenci6n se debe transferir la serie al 
Archivo Histerico de la Corporacien para su conservacien total, 	como 
evidencia del desarrollo misional de la insfitucien y por adquirir valores 
secundarios de caracter histerico e investigativo. 	Igualmente se 	debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: La producci6n documental, decisiones e informaci6n contenida es 
del Consejo Academico, sin embargo, la custodia de la 

es competencia de la Secretaria General. En consecuencia 
serie tambiën se vera refiejada en la Tabla de Retenci6n Documental del 

Academico. 
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Reglamento de la Biblioteca X X .pdf 
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X Subserie 	documental 	que 	regula 	las 	politicas, 	objetivos, 	estructura 	y 

actividades acadamicas para la comunidad institucional. Posee valor primario 
de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencian, contado a partir de 

su actualizaci6n, 	se debe transferir la serie al Archivo Hist6rico de la 
Corporacian como evidencia del desarrollo de las actividades misionales de 
la 	instititclan 	y 	por 	adquirir 	valores 	secundarios 	de 	caracter 	histOrico. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como 
medida de conservacian para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: La propuesta y proyeccian de esta serie es iniciativa de los diferentes 

procesos y 	areas acadamicas y administrativas en desarrollo de sus 
funciones; No obstante la aprobaciOn y regulacian de los estatutos es 
avalada por el Consejo Superior y comunicada a travas de acuerdos del 
mismo Consejo. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 092 de 2015 del Consejo Acadamico - 
Reglamento Biblioteca. 
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ACTAS 
120 ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 

INFORME DE SEGUIMIENTO DE ESTUDIANTES EN RIESGO 

Reporte inicial de estudiantes en riesgo 
Reporte de seguimiento 
Comunicaciones oficiales 
Inforrne final 

INFORME DE GESTION 

INFORMES 

CONVOCATORIAS 
CONVOCATORIA MONITORIAS 
Convocatoria 
Relacien de los aspirantes 
Resultados para la convocatoria 
Plan de trabajo monitores 
Inforrne de actividades 
Control asistencia a monitoria 
Certificado de cumplimiento de monitores 

Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales yio soportes (si aplica) 

.pdf 
.xls 
.pdf 
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.pdf 

pdf 
pdf 
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Drive 
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Drive 
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X 

X 

X 
Subserie documental que refleja las reuniones del equipo de la Vicerrectoria 
Academica y las decisiones tomadas para cumplir los objetivos del erea. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien 
se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacien para su 
conservacien total como parte de la memoria documental de la instituci6n y 
del erea. 

Subserie documental que refieja los lineamientos necesarios para selecci6n y 
control de las actividades desempefiadas por los estudiantes que son 
beneficiados de las monitorias academicas. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, se debe transferir la serie al 
Archivo Histerico de la institucien para su conservacien permanente como 
evidencia de las actividades misionales de la Corporacien. 

Marco Normativo Interno: Resolucien No 2164 y 2179 del 2020 

Subserie documenal que refleja el reporte de aquellos estudiantes que 
presentan algUn riesgo que afecta su buen desemperio academico. Posee 
valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacien para su conservacien 
total como parte de la memoria documental del erea y cumplimiento de la 
misien de la Corporacien. 

Subserie documental que refleja la gesti6n realizada por la Direccion y sus 
ereas adscritas en un periodo especifico. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir 
al Archivo Histerico de la Corporacien para su conservacien total como parte 
de la memoria documental de la institucien y del erea. 
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 PROCEDIMIENT S 

Setie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algen servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una seleccien cuantitafiva del 
10% de produccidn documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicacien dentro de la historia de la gestien 
academico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Histerico de la institucien como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

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

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

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gestien 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

.xls 

.xls 

Drive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documento que refleja las adividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n 	se debe 
transferir al Archivo Hist6rico de la entidad para su conservacien permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporacien y del area. 

204 
10 

PROGRAMACIONES 
PROGRAMACION DE LABORATORIOS 

Solicitud programacien de prachcas de laboratorios y talleres 

Reporte de actividades realizadas 

X X 

X 

.xls 

.pdf 

2 8 X X 
Subserie documental que 	refieja la 	programacien y ocupacien 	de 	los 
laboratorios 	que 	tiene 	la 	institucien. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, se debe transferir al Archivo 
Histerico de fa institucien para su conservaci6n total, como parte de la 
memoria 	documental 	del 	area 	y 	porque 	puede 	desarrollar 	valores 
secundarios de caracter investigativo. 

201 
135 

PROCESOS 
PROCESO SALIDAS PRACTICAS EXTRAMUROS 
Planeacien de practica extramuros 
Documento de gestien de practica extramuros 
Notificacien vertificacien requisitos estudiantes 
Inforrne de practica extramuros 

X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 
Drive 

institucional 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja las salidas academicas de los estudiantes 
con el objetivo de fortalecer el conocimiento teerico - practico adquirido. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, 
se 	debe 	transferir 	al 	Archivo 	Hist6rico 	de 	la 	Corporacien 	para 	su 
conservaci6n total como parte de la memoria documental del area y porque 
puede desarrollar valore secundarios de caracter invesfigafivo e histerico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 105 de 2016 del Consejo Academico. 
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Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primano y no desarrollar valores secundarios. 

Subserie documental que refieja la entrega de documentos resultantes de 
compromisos del area con otras dependencias. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se elimina la serie por 
perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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Subsene documental que relleja los ineensentos para asesorar a tas lacuitases y 
programas academloos en materla de paneaden, demnalo, .guirtirento, evaluaden y 
rrejoramiento curhcutar. Posee valor primario de tipo adninisballvo y ISonIco. FlnalUado 
el liempo de retencldn se dete transferir al Archivo Histerico de la Corporacl6n COMO 
evidencra de las acavidades roisronales de la instrtucien pera su conservaann tolal. 
Igualmente se deba Orselalurar la serie parafeeilltar su consulta y como medIda de 
conservacien para entar la manOuladfln del soporte flsioo. 

Mareo Normattim Interno: Acuer. 288 de 2022 del Consejo Acadgmlco. 
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45 

ACTAS 

ACTA COMITE INST1TUCIONAL DE CURRICULO 

Citad6n 
ACta 
Lista de asistenaa 
Comunicadones oficiales y/o soport. (si a 	.) 

15 AGENDA SEMESTRAL PROFESORAL 

Uneamientos institucionales de la agenda profesoral 

Agenda Sern.tral profesoral 
Agenda intersemestral prof.oral 
Informe o consdidado de analisis de resultados. 

X 

X 
X 

X 

X 
X 
X 

.Pdf 

•Pdf  
.Pdf 
Ads 

Drive 
instrtucional 

2 8 x X 
Serie documental que retleja para la asignaden de lateres formativas, 
a.demicas, docent., aentilicas, culturales y de edtensiOn en I. agendas 
de 	I. 	profesores 	de 	la 	insfituden. 	Posee 	valor 	prImano 	de 	tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retena6n, se debe transfenr la sene 
al Archivo Histerico de la institua6n, para su conservacren permanente como 
evidenaa de I. actividades misionales de la Corporaa6n y porque puede 
d.arrollar valore secundario de .racter investigativo e hist6rico. 

Marco NonnatIvo Internot Acuerdo 524 de 2021 del Consejo A.damico. 

90 
10 

EVALUACIONES 
EVALUACION DOCENTES 
Informe estadIstico 
Consofidado de la evaluad. docente 
AIIMSIS de la evaluaden docente 
Plan de mejoramiento 

X 
X 
X 
X Q 

Corhulla Plus 

2 e X X 
Subserie documental que refleja el resultado de evaluaden del d.empelSo 
docente 	en 	cumplimiento 	de 	las 	fundones 	misionales 	(Docencia, 
investgaa6n, proyecd6n social y extensi6n). P.ee valor pnmario de tipo 
adrnmstrativo. Cumplido su tiempo de retenden, se debe transferir la serre 
al Archivo Histerico de la instituden, para su conservad 6n permanente como 
evidencra de las actividades del area y porque puede desarrdlar valore 
secundano de .racter inv.tigativo e hist6rico. 

20 EVALUACION RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
Ada de reunien del comite (programa y curnculo) 
Matriz de dedaraci6n de resultados de aprendzam 
Ass.sment de RA (Formulacien - metologla) 
Proceso deevalucatin de resultados de aprenclaaje (Evaluation) 

X 
X 
X 
X 0 

Corhuila Plus 

2 8 X X Suteerie documental que refleis d r.uttado de evaluaden de I. resultados 
de aprendzaje esperados por parte de los estudantes. Posee valor dimario 
de tipo admmistrativo Cumplido su tiempo de retencien, se debe transfenr la 
serie al Archivo Histarico de la instituden, para su conservacien permanente 
como evidenda de I. actividades del area y porque puede d.arrollar valore 
.cundario de carecter investigahvo e histarico. 

138 

55 

INFORMES 
INFORME DE SEGUIMIENTO LABOR ACADEMICA DE
DOCENTES 
Solicitud a los docentes sobre cumplimiento del dan detrabalo 

Informe de activIdades desarrolladas do.nt. 

Informe o consolidado de analisis de resultados 

X 

X 

X 

a 
.xls Google Dve 

2 Ei x X 

Subserie documental que refleja el seguimiento y verificacitin de I. pan. 
de trabajo definidos por lo prof.ores. 	P.ee valor primario de tipo 
admirustrativo. Cumpido su tiempo de retencien se debe transferfl al Archivo 
FlIsterico para su .nservaden total, como evidencia de la g.tian del erea y 
memona documental de la misma. 



Subsene documental que se realiza para controlar y conocer las 
comunicaciones oficialos enviadas intemamente. Posee valor primario de 
tipo administrafivo, es de caracter fadlitativo. Finalizado er tiernpo de 
retenciOn se eiimina por pdrcida de su valor primario y no desarrollar valores 
secundarios. 
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valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retensidn, la serie debe ser transferida al Archivo Histdrico de la institudan 
como parte de la memoria docurnental de le Corporad6n. 

Nota: De existir la tipologia de cerfificado de capacitaci6n, estos deben ser 
archivados en la historia laboral de cada trabajador. 
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Subserie documental que refleja los lineamientos para el aseguramiento de la 
calidad institucional. Posee valor primario de tipo administrativo y tacnico. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir la serie al Archivo 
Hist6dco de la Corporacien para su conservaci6n total, como evidencia del 
desarrollo misional de la instituci6n y por adquirir valores secundarios de 
caracter hist6rico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su 
consulta y como medida de conservaci6n para evitar la manipulacian del 
soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Resoluci6n 2679 del 2022. 
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Subserie documental que refleja la gesti6n rearizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retencian se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informaci6n queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direcci6n de Planeacidn y de la Rectoria. 
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Plan de acci6n 
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Subserie documental que refleja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo adminIstrativo. Cumplido el tiempo de retencian 	se debe 

transferir al Archivo Hist6rico de la enbdad para su conservaci6n permanente 
por poseer valor Hist6rico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporaci6n y del area. 
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198 POLITICAS INSTITUCIONALES 
Politica de Autoevaluacian, Autorregulaci6n y Mejoramiento. 
Acuerdo de aprobacian del Consejo Superior. 
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bubsene 	documental 	que 	esblece 	la 	politica 	y 	lineamientos 	de 
autoevaluaci6n, autoregulacidn y mejoramiento institucional. 	Posee valor 
primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su bempo de retenci6n, 
contado a partir de su actualizaci6n, se debe transferir la serie al Archivo 
Hist6rico de la Corporacien como evidencia del desarrollo de las actividades 
misionales de la instituci6n y por adquirir valores secundados de caracter 
hist6rico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y 
como medida de conservaci6n para evitar la manipulacian del soporte fisico. 

Nota: La propuesta y proyecci6n de esta serie es iniciativa de Sistema 
Intemo de Aseguramiento de la Calidad - SIAC; No obstante la aprobacien y 
regulaci6n de los estatutos es avalada por el Consejo Superior y comunicada 
a travas de acuerdos del mismo Consejo. 
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PROCESO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD 
CONDICIONES INSTITUCIONALES 

Informe condiciones institucionales 
Presentacien y/o radicaci6n de condiciones institucionales 
Completitud de documentos condiciones institucionales 
Designacien de pares acadëmicos (notificaci6n, hojas de vida, 
aceptacidn, entre otros) 
Visita de verificacien (agenda, asistencia, acta de verificacien, acta 
de apertura y cierre) 
Informe de pares 
Observaciones al informe de pares 
Resoluciones expedida por el Ministerio de Educacien Nacional 

ACREDITACION INSTITUCIONAL 
Informe de condiciones iniciales 
Presentacien y/o radicacien de condiciones iniciales 
Completitud de documentos condiciones iniciales 
Designacien de pares acadëmicos (notificacien, hojas de vida, 
aceptaci6n, entre otros) 
Visita de apreciacien de condiciones iniciales (agenda, asistencia, 
acta de verificacian, acta de apertura y cierre) 
Informe de paresacademicos 
Observaciones al informe de pares acadëmicos 
Notificacien expedida por el Ministero de Educacidn Nacional de 
condiciones iniciales 
Silencio administrativo positivo 
Informe de autoevaluacidn con fines de acreditaci6n insfitucional 
Presentacien y/oradicacien del informe de autoevaluaci6n con fines 
de acreditacidn institucional 
Completitud de documentos de autoevaluaci6n 
Designacien de pares acadëmicos para autoevaluaci6n (notificacien, 
hojas de vida, aceptacien, entre otros) 
Visita externa de pares acadëmicos para autoevaluci6n (agenda, 
asistencia, acta de verificacien, acta de apertura y cierre) 
Informe de autoevaluaci6n de pares acadëmicos 
Observaciones al informe de pares acadëmicos. 
Resoluciones expedida por el Ministero de Educaci6n Nacional 

Subserie documental que refieja el proceso realizado ante el Ministerio de 
X Educaci6n Nacional para la obtenci6n y/o renovaciain de las condiciones 

institucionales. Evidencia el desarrollo de las actividades misionales de la 
insfitucien. Posee valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. 
Cumplido el tiempo de retenci6n la serie debe ser transferida al Archivo 
Histerico de la entidad para su conservaci6n permanente ya que, desarrolla 
valores secundarios de carecter histerico y hace parte del patrimonio 
documental de la institucien. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar su consulta y como medida de conservaci6n para evitar la 
manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: 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 
Acadëmica, los programas acadëmicos y demes ereas que intervienen, 
construyen y soportan todo el proceso de obtenci6n y renovaci6n de 
condiciones institucionales; no obstante, la Secretaria General colabora en el 
cargue de la informacien en las plataformas de los diferentes entes de control 
tales como Ministerio de Educacien (SACES, CONACES) y Consejo Nacional 
de Acreditacien. 

X 

Subserie doçumental que refleja el proceso realizado ante el Ministerio de 
Educaci6n Nacional para la obtencien y/o renovacidn de la acreditacien 
instituciona. Evidencia el desarrollo de las actividades misionales de la 
institucien. Posee valor primario de tipo administrativo, tëcnico y legal. 
Cumplido el tiempo de retenci6n la serie debe ser transferida al Archivo 
Histerico de la entidad para su conservaci6n permanente ya que, desarrolla 
valores secundarios de carecter histerico y hace parte del patrimonio 
documental de la institucien. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar su consulta y como medida de conservaci6n para evitar la 
manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: Ley 30 de 1992, Ley 1188 de 2008, Decreto 
1295 de 2010, Decreto 1075 de 2015, Decreto 1330 de 2019. 

Nota: Aseguramiento de la calidad en conjunto con la Vicerrectoria 
Academica, los programas acadëmicos y demes ereas que intervienen, 
construyen y soportan todo el proceso de obtenci6n y renovaci6n de 
condiciones institucionales; no obstante, la Secretaria General colabora en el 
cargue de la informaci6n en las plataformas de los diferentes entes de control 
tales como Ministerio de Educaci6n (SACES, CONACES) y Consejo Nacional 
de Acreditacien. 
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Subserie documental que refleja la autoevaluacien, el mejoramiento continuo 
y cumplimiento de metas institucicnales. 	Posee valor primario de tipo 

administrativo, tëcnico y legal. Cumplido el tiempo de retencien se debe 
transferir al Archivo Histerico de la CorporaciOn para su conservaciOn total, ya 
que desarrolla valores secundarios de caracter histerico y como evidencia de 

las actividades 	misionales de la institucien 	para su conservacien total. 
Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su consulta y como 

medida de conservaci6n para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Resolucidn 2102 del 4 de mayo de 2020; 
Acuerdo 282 del 2022 del Consejo Academico. 

Marco Normativo Extemo: Ley 30 de 1992. Art. 55, Ley 1188 de 2011, 
Decreto 1075 de 2015 del Ministerio de Educacien, Acuerdo 2 de 2012 del 
Consejo Nacional de Educacien Superior - CESU 
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PROGRAMAS ACADEMICOS 
REGISTRO CALIFICADO 
Acuerdo de Aprobaci6n por parte del Consejo Superior 
Condiciones del programa 
Informe de condiciones de calidad 
RadicaciOn de solicitud de registro calificado 
Designaci6n de pares acadëmicos (notificacien, hojas de vida, 
Visita de verificacien (agenda visita de pares, asistencia, acta de 
Informe pares, observaciones) 
Resoluci6n del MEN 
Recurso de Reposicion ante el MEN (Solo si aplica) 
Solicitud de revocatoria directa 
Silencio administrativo positivo 
Plan de contingencia (si aplica) 
Histerico de procesos ante el MEN o CNA (matriz de trazabilidad) 
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Subserie 	documental 	que 	refleja el 	proceso 	que 	se 	realiza 	para el 

cumplimiento de las condiciones de necesariaS para ofertar los programas 
academicos de la instituci6n. Posee valor primario de tipo administrativo, 

legal y tecnico. Evidencia el desarrollo de las actividades misionales de la 
institucien. Cumplido el tiempo de retencien la serie debe ser transferida al 
Archivo Histerico de la entidad para su conservacien permanente ya que, 
desarrolla valores secundarios de caracter histarico, investigativo, testimonial 
y hace parte del patrimonio documental de la institucien. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: Ley 30 de 1992, Ley 1188 de 2008, Decreto 
1295 de 2010, Decreto 1075 de 2015, Decreto 1330 de 2019. 
Nota: 	Aseguramiento 	de 	la 	calidad 	en 	conjunto con 	la 	Vicerrectoria 

Academica, los programas academicos y demas areas que intervienen, 

construyen y soportan todo el proceso de acrecitacien; no obstante, la 
Secretaria 	General 	colabora 	en el 	cargue 	de 	la 	informacien 	en 	las 

plataformas de los diferentes entes de control tales como Ministerio de 
Educacien (SACES, CONACES) y Consejo Nacional de Acreditacien. 
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Notificacien expedida por el Ministero de Educacien Nacional de 
condiciones iniciales 
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2 13 Subserie documental que refleja el proceso que se realiza para la 
acreditacien y cumplimiento de las condiciones de calidad de los programas 
que oferta la institucien. Posee valor primario de tipo administrativo, legal y 
tecnico. Evidencia el desarrollo de las actividades misionales de la insfitucien. 
Cumplido el tiempo de retencien la serie debe ser transferida al Archivo 
Hist6rico de la entidad para su conservaci6n permanente ya que, desarrolla 
valores secundarios de caracter histerico, investigativo, testimonial y hace 
parte del patrimonio documental de la institucien. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaden 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: Ley 30 de 1992, Ley 1188 de 2008, Decreto 
1295 de 2010, Decreto 1075 de 2015, Decreto 1330 de 2019. 

Nota: Aseguramiento de la calidad en conjunto con la Vicerrectoria 
Academica, los programas academicos y demas areas que intervienen, 
construyen y soportan todo el proceso de acrecitacien; no obstante, la 
Secretaria General colabora en el cargue de la informacien en las 
plataformas de los diferentes entes de control tales como Ministedo de 
Educacien (SACES, CONACES) y Consejo Nacional de Acreditacien. 

Subserie documental que refleja la autoevaluacien, el mejoramiento continuo 
y cumplimiento de metas de los programas academicos de la institucien. 
Posee valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Cumplido el 
tiempo de retencien se debe transferir al Archivo Hist6rico de la Corporacien 
para su conservaci6n total, ya que desarrolla valores secundarios de caracter 
histerico y como evidencia de las actividades misionales de la institucien para 
su conservacien total. Igualmente se debe digitalizar la serie parafacilitar su 
consulta y como medida de conservacien para evitar la manipulaci6n del 
soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Resolucien 2102 del 4 de mayo de 2020; 
Acuerdo 282 del 2022 del Consejo Academico. 

Marco Normativo Externo: Ley 30 de 1992. Art. 55, Ley 1188 de 2011, 
Decreto 1075 de 2015 del Ministerio de Educaci6n, Acuerdo 2 de 2012 del 
Conseio Nacional de Educaci6n Superior - CESU  

5 ACREDITACU N DE PROGRAMAS ACADEMICOS 
Informe de condiciones iniciales de programa 

Presentacien y/o radicaci6n de condiciones iniciales de programa 
Completitud de documentos condiciones iniciales de programa 
Designacien de pares academicos (notificaci6n, hojas de vida, 
aceptacien, entre otros) 
Visita de apreciacien de condiciones iniciales (agenda, asistencia, 
acta de verificaci6n, acta de apertura y cierre) 
Informe de pares academicos condiciones inidales 

pdf 

pdf 
.pdf 

.pdf 

.pdf 
pdf 

.pdf 

.pdf 
pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

 

AUTOEVALUACION DE PROGRAMA ACADEMICO 

   

   

Sharepoint 
institucional 

Evidencias de los encuentros de sensibilizacien y capacitaciones 
Instrumentos de autoevaluacien 
Informe de autoevaluaden 
Cronogramas de autoevaluacien 
Plan de mejoramiento 
Anexos 
Comunicaciones ofciales - correos 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

2 13 

36 



iz 

San= ile a Campos onzal-  - 
Coordinadora Gesti6n Documental 

Andrea Paola Trujillo Lasso 
Secretaria General 

Carlos_Ernique-R 
Vicerrector Administrativo y Financiero 

FIR AS EPONSAbt. 

1. So • orte del Documento 

YENCfON67  
0j111.110/0""" 

2. Dis•osicidn Final 

GININZ CE~.. 	 C ECIM 

131= 
13~1=3111 1 

Di!italizaci6n u otros so.ortes 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIoN 

S'  
COIR.H _ .... ......................._..... —.............—.....— 

° 
1 

kiiii—ex 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

CODIGO: FO-SI-86 	 I 	 VERSION: 02 	 1 	 VIGENCIA: agosto 23 de 2023 I- 	 PAGINA. 1 de 1 

INICIO-CODIGOS 
t 

PRODUCTORA: 
CorporaciOn Universitaria del Huila  -  CORHUILA 

HOJA _1 	DE _1_ a 
ADMINISTRATIVA: 5. VICERRECTORIA ACADMICA 

PRODUCTORA: 	5.2. ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD 

111111=111111111 
111 

 Soporte 

X 

ct 	Docurnento,',  

s 

..... 
SVrt 

Drive 
institucional 

R 	NCI& 

ARe..v. , , 

oe GesTioN 

2 

N 	OS . 	oisposleffirg rirvaL,4  
ARCHIVO 	CT • 
CENTRAL 

3 

lij 

PRO 	DIMENTOS 

comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
eSiuimbisneariepordpo:dumidaendtealsuqvuaelorsperimraenaolizyanopdaerasa,cooini:ovlaairoreys  cseocnuocn  edarriolsa.s 

administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencidn se 

I 	. 	.> ' ,,, 	111111 
213 

35 

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

Relacidn de consecutivos comunicaciones internas 

Cbit HU‘ 



PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de accien 
Indicadores de gestidn 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

PROGRAMAS ACADEMICOS 
DISENO DE MODULOS VIRTUALES DE APRENDIZAJE 
Diseho de aprendizaje aprobado del medulo 
Diseeo multimedial (registros audiovisuales) 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

195 

 

40 

208 
15 

2 

2 

HOJA _1_ DE 1_ 

ROCEDI T 

6 
120 

138 
35 

ACTAS 
ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 
Citacien 
Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

C6DIGO: FO-SI-86 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

VERSION: 02 	 VIGENCIA: agosto 23 de 2023 
PAGINA: 1 de 1 

INI 0 - CDDIGOS 

ADMINISTRATIVA-  5 	VICERRECTORIA ACADËMICA 
O 

ODUCTORA: 

PRODUCTORA: 
ENTIDAD 

UNIDAD 

5.3. 	AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE 

Corporaci6n Universitaria del Huila CORHUILA 

VO : RCHIVO 
TiON 'CENTRAL 

8 

8 

X 
Subsene documental que refleja las decisiones tomadas para cumplir los 
objetivos del area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencien se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n 
para su conservacien total como parte de la memoria documental de la 
instituci6n y del area. 

Subsene documental que refleja la gesti6n realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retencien se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informaci6n queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direcci6n de Planeacidn y de la Rectoria. 

Subsene documental que refleja las actividades propias del area. Posee valor 
X primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencien se debe 

transferir al Archivo Hist6rico de la entidad para su conservacien permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporacidn y del area. 

Subserie documental que refleja el proceso para la implementacien de 
X modulos virtuales de aprendizaje para los diferentes programas que oferta la 

institucien. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Evidencia el 
desarrollo de las actividades misionales de la instituden. Cumplido el tiempo 
de retencien la serie debe ser transfetida al Archivo Histerico de la enticlad 
para su conservaci6n permanente ya que, desarrolla valores secundarios de 
caracter histerico, investigativo, testimonial y hace parte del patrimonio 
documental de la institucien. 
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213 EGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COM UNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

2 3 35 

Relaci6n de consecutivos comunicaciones internas .xls 

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

So rte del Documento 

onservaciOn Total 
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ACTAS 
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Acta 
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RETENCIO 

ARCHIVO 
DE GESTION 

. 
EN ANOS 

ARCH1VO 
CENTRAL 

CT 

DISPOSICION 

E S 

FINAL4' . 

P OCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refleja lineamientos para articular la capacidad instalada y 
de recurso humano para la ejecuci6n de las acciones de investiga66n, desarrollo  
tecnoldgico e innovaci6n. Posee valor primario de lipo administrativo, tricnico y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir la serie aI Archivo Hjst6rico de la 

rv Corporaci6n para su conseaci6n total, como evidencia del desarrollo misional de la 
instituci6n y por adquirir valores secundarios de carricter hist6rico. Igualmente se 
debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n para 
evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: Acuerdo 209 de 2020 del Consejo Acadrimico 
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CERTIFICADOS 
CERTIFICADO DE PARTICIPACION CTeI 
Solicitud 
Certificado de participacien 
Respuesta 

X 
X 
X 

@ f . pd 
@ 

Institucional 

2 

OneDrive  

3 X 
Subserie documental generada a solicitud de los usuarios (estudiantes, 
docentes) 	para 	certificar 	su 	participaci6n 	en 	los 	diferentes proyectos, 
semilleros 	o 	grupos 	de 	investigaci6n. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n contado a partir de 
la finalizacien de la participaci6n, se debe eliminar la serie por perdida de sus 
valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 63 

20 

CONVOCATORIAS 
CONVOCATORIA PROYECTOS DE CTI CON FINANCLACIGN 
INTERNA 
Terminos de referencia 
Comunicacien oficiales 
Publicaden de la convocatoria 
Propuestas de los proyectos de investigacien 
Lista de chequeo por propuesta presentada 
Evaluacien de la propuesta 
Documento de aprobacien de los proyectos 
Publicaci6n de los resultados de la convocatoria 

X 

' 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

@ 
@ 

.pdf 
.xls 

OneDrive 
institucional 

2 8 X X 

Subserie documental que contiene los documentos de las diferentes 
convocatorias que se realizan para implementar proyectos de investigaci6n. 
Posee valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el 
tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestien se debe transferir la serie como 
al Archivo Hist6rico de la institucifin para su conservacien permanente por 
poseer valor Histerico y como muestra de las actividades misionales de la 
Corporadien. 

84 

15 

ESTRATEGIAS 
ESTRATEGIA DE PARTICIPACION EVENTOS Y FOMENTO DE 
INVESTIGACIGN E INNOVACION 
Comunicaciones oficiales 
Lista de asistencia 
Participacidn en eventos y actividades institucionales 

X 
X 
X 

@ 
.pdf 
.pdf 

apps.corhuila 

2 18 X X 

ya 

Serie documental que refieja la parficipacien o asistencia del CTeI en los 
eventos que promueven la Ciencia, Tecnolegia, Investigaden e Innovacien. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retencien 
se debe digitalizar y transferir la serie aI Archivo Histerico de la Corporaci6n 

que adquiere valores secundarios de carecter histerico. 

102 GRUPOS DE INVESTIGACION 
Registro para grupos de invesfigacien 
Plan de accien grupo de investigacien 
Acta de reuni6n de seguimiento 
Soportes del seguimiento 
Lista de asistencia 

X 
X 
X 
X 
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.xls 
.doc 

.pdf 

OneDdve 
Institucional 

apps.corhufla 

2 8 X X 
investigaci6n 
conocimiento 

evidencia 
valores 
serie 
como 

Serie documental que refleja la gesti6n realizada por los diferentes grupos de 
que tiene la instituci6n para promover la produccien de 
nuevo. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. 

Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe transferir al Archivo Histerico como 
de las actividades misionales de la institucien y porque desarrolla 

secundarios de carecter investigativo y cientifico. De igual forma, la 
debe ser digitalizada para evitar la manipulacien del soporte fisico y 
medida de conservacidn. 
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11 INFORME DE EJECUCI N DE CONVENIOS O CONTRATOS 
INSTITUCIONALES 
Informe de ejecui6n o entrega 
Entregables, soportes y anexos del informe 
Comunicaciones oficiales 
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.pdf 

.pdf 

.pdf 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
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Peticien 
Queja 
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Respuesta 
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PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refleja la gestien reafizada por la Direcci6n y sus 
areas adscritas en un periodo especifico. Posee valor primario de fipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tempo de retencidn se debe transferir 
al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservacien total como parte 
de la memoria documental de la instituciOn y del area. 

Subserie documental que refleja la ejecucidn de convenios y contratos 
establecidos con otras instituciones, donde CTeI es la encargada de 
ejecutarlos o supervisarlos. Posee valor primario de tipo tecnico, 
administrativo, legal y contable. Cumplido su tiempo de retencien, contado a 
partir de la liquidacien del contrato, se debe realizar una selecci6n cualitativa 
de la documentaci6n, que privilegie la ejecucien de los convenios y/o 
contratos relacionados directamente con la misiOn de la Direccien, los que 
hayan impactado en sus transformaciones organicas, ejecuci6n de planes de 
desarrollo o estrategicos, desarrollo de programas institucionales, promoden 
de politicas, contratos de mayor cuantia, mayor aporte al desarrollo a nivel 
local, regional, nacional e intemacional, entre otros. La muestra no 
seleccionada se eliminara, estos documentos corresponderan a los contratos 
que no contribuyen a testimoniar el devenir de la facultad, sino que obedecen 
a aspectos logisticos, administrativos, de cuestiones internas y de apoyo. 

Serie documental transversal que refleja las diferentes peficiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de Gpo administrativo y legal. 
Cumplido su fiempo de retencien se realizara una selecci6n cuantitafiva del 
10% de produccien documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicacien dentro de la historia de la gestien 
academico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Histdrico de la institucien como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservacien permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Consfitucidn Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 
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PRODUCTIVIDAD ACADEMICA 
Producto final acadamico (articulo, libro, sofware, revista) 
Patentes del producto acadamico 
Documenots de registro ante Direccian Nacional de Derecho de 
Autor 
Trayectoria de productividad acadamica institucional 
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PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gestian 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

POLITICAS INSTITUCIONALES 
Politica de Ciencia, Tecnologia e Innovacian 
Acuerdo de aprobaci6n del Consejo Superior. 

OneDrive 
Institucional 

2 8 

X 

Subserie documento que refieja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n se debe 
transferir al Archivo Histdrico de la entidad para su conservaci6n permanente 
por poseer valor Hist6rico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporacian y del area. 

Subserie documental que establece la politica y lineamientos para la 
generacian, apropiacian y divulgaci6n de nuevos conocimientos mediante la 
investigaci6n basica, aplicada, el desarrollo tecnol6gico y la innovacian. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retenci6n, contado a partir de su actualizaci6n, se debe transferir la serie al 
Archivo Histarico de la Corporaci6n como evidencia del desarrollo de las 
actividades misionales de la institucian y por adquirir valores secundarios de 
caracter histarico. Igualmente se debe digitalizar la serie para tacilitar su 
consulta y como medida de conservacian para evitar la manipulacian del  
soporte fisico. 

Nota: La propuesta y proyecci6n de esta serie es iniciativa de la Direcci6n de 
Ciencia, Tecnol6gia e Innovacian; No obstante la aprobacian y regulacian de 
los estatutos es avalada por el Consejo Superior y comunicada a travas de 
acuerdos del mismo Consejo. 

Marco Normativo: Acuerdo 629 de 2020 del Consejo Superior. 

Subserie documental que contiene los documentos y/o productos finales de 
todos los proyectos, convenios, contratos que se realizan del CTeI, consolida 
la totilidad de productividad acadamica de la institucien. Posee valor primario 
de tipo administrativo, tacnico y legal. Finalizado el tiempo de retenci6n 
contado a partir del cierre del proceso de creaci6n y oficializacian, se debe 
transferir al Archivo Histarico de la corporaci6n para su conservaci6n 
permanente como evidencia de las actividades misionales de la institucian. 
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Forrnato 
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.pdf, .jpg 
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OneDrive 
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ARCHIVO . 
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PROCEDI IENTOS 

Subserie documental que refieja los eventos de difusien acad6mica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retenci6n se deben hacer una seleccien cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacien en en CTeI que 
sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la instituci6n como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 

207 

85 

PROGRAMAS 

PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 

Material publicitario de difusien del evento 
Invitaciones e inscripciones (si aplica) 
Asistencia 

Memorias y Registros fotograficos 

Comunicaciones oficiales 

X 

210 
25 

PROYECTOS 
PROYECTOS DE CETI. CON FINANCIACION EXTERNA 
Acto administrativo de aprobaci6n del proyecto 
Convenio del Proyecto de CTEI 
Acta de inicio 
Certificacien . 
Informes 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
Actas de reuni6n 
Acta de finalizacien 
Producto final del proyecto 

X 

X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
x 
X 
X 
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.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 
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.pdf 

.pdf 

OneDrive 
Institucional 

2 8 X X 
Subserie 	documental 	que 	contiene 	los 	documentos 	que 	reflejan 	la 
celebraci6n de convenios estableddos para realizar proyectos de Ciencia, 
Tecnologia e Investigacien entre la corporaci6n y otras instituciones. Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico, legal y contable. Finalizado el 
tiempo de retenci6n contado a partir del cierre del convenio, se debe 
transferir al Archivo Histerico de la corporaci6n 	para su conservacien 
permanente como evidencia de las actividades misionales de la institucien. 

.45 PROYECTOS DE CETI. CON FINANCIACION INTERNA 
Propuesta de invesfigacien 
Acta de inicio de proyectos de invesfigacien 
Plan de actividades 
Notificacien avance del Proyecto 
Informe final 
Producto de investigacien (Articulo de investigaci6n) 
Acta de finalizacien 

X 

X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

OneDrive 
institucional 

2 8 X X Subserie 	documental 	que 	refleja aquellos 	proyectos 	de 	investigaci6n 
adelantados intemamente. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Cumplido su tiempo de retencien, se debe transferir al Archivo 
Histerico como evidencia de las actividades misionales de la instituci6n y 
porque desarrolla valores secundarios de caracter investigativo y cientifico. 
De igual forma, la serie debe ser digitalizada para evitar la manipulacien del 
soporte fisico y como medida de conservaci6n. 
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REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relacien de consecutivos comunicaciones internas X .xls 
OneDrive 

institucional 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por p6rdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

VIGENCIA: agosto 23 de 2023 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

VERSION: 02 
PAGINA: 1 de 1 

CODIGO: FOSI-86 

1. Soporte del Documento 
Papel 

DEA: 	Documento electranico de archivo 

2. Disposicien Final 
CT: 	Conservaci6n Total 
E: 	Eliminacien 

Digitaliaacien u otros soportes D: 
S Selecci6n 

ENTIDAD 
PRODUCTORA: 

Corporacien Universitaria del Huila - CORHUILA 
NICIO - CODIGOS 

HOJA _1_ 	
- - 

DE 	1 

'' 	
_ 

PROC 	I 	TOS • 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA: 5. VICERRECTORIA ACADEMICA 

OFICINA 
PRODUCTORA: 5.4. 

Sub 

DIRECCICIN DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION - CTeI 

SERIES, SUBS 	S 
Y TIPOS DOCUMEN ALES 

, 	' 

SEMILLEROS DE INVESTIGACION 
Registro para el semillero de investigaci6n 
Plan de acciOn semillero de investigaden 
Socializacien encuentros regionales y nacionales (convocatoria - 
asistenda) 
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8 Serie documental que refleja la formalizacien y registro de los semilleros de 

investigaci6n 	que 	tiene 	la 	institucien. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo y tëcnico. Cumplido su tiempo de retenden, se debe transferir 
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HISTORIAS ACADEMICAS 
Formulario de inscripcien 
Acta de Grado de bachiller 
Documento de identidad 
Pruebas icfes 
Diploma de Bachiller 
Autorizacien Proteccien de datos 
Certificados de estudio y/o notas 
Registro de asignaturas 
Cancelacien de asignaturas o semestre 
Aplazamiento semestre 
Reintegros 
Traslado de programas 
Acta de homologaciones (asignaturas, idioma extranjero y/o 
practica) 
Novedades 
Diferidos 
Segundo calificador 
Validaciones 
Soportes de estimulos otorgados 
Resultado pruebas saber Pre 
Solicitud opcien de drado 
Acta de sustentacien de las opciones de Grado 
Certificado del Diplomado (opcien de grado) 
Diploma del Diplomado (opcien de grado) 
Paz y salvo 
Pago derechos de grado y matricula de continuidad 

INFORMES 
INFORME DE GESTIoN 
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Informe 
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los estudiantes de la universidad. Posee valor primario de bpo administrativo 
y legal. Cumplido su tiempo de retencien, contado a partir de que el 
estudiante se retira de la universidad, se debe hacer una seleccien 
cualitativa, teniendo como criterio aquellas historias de estudiantes que por 
su trayectoria y aporte a la cultura, ciencia o investigacien hayan sido 
merecedores de reconocimientos de caracter institucional, municipal, 
departamental, nacional o intemacional. La muestra seleccionada debe 
transferirse al archivo histerico de la Corporacien para su conservaci6n total. 
Las historias academicas no seleccionadas se deben eliminar. 

Subserie documental que refieja la gestien realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retencien se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informacien queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direccien de PlaneaciOn y de la Rectoria. 
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159 LIBROS PROCESO DE REGISTRO Y CONTROL 
LIBRO DE ACTAS DE GRADO 
Acta de grado de pregrado 
Acta de grado de postgrado 

2 8 

Subsene documental que refleja el registro de los estudiantes que han 
culminados los diferentes programas de pregrado y posgrado a satisfacci6n. 
Posee valor primario de fipo administrativo y legal. Cumpfido su tiempo de 
retencien se debe transferir al Archivo Histerico de la institucien por 
desarrollar valores secundarios de caracter investigativo e histerico, asi 
como, evidencia de las actividades misionales de la Corporaci6n. La serie 
debe ser digitalizada para facilitar su consultada y como medida de 
conservacien para evitar la manipulacien del soporte fisico. 
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PROCEDIMIENTOS 

25 LIBRO DE REGISTROS DE EDUCACION CONTINUADA 
Libro de certificados de Educacidn continuada X 

2 8 X X Subserie documental que refieja el registro de los estudiantes que han 
culminado alguno de los diferentes cursos que se ofrecen a traves de la 
oficina de educacidn continuada. Posee valor primario de tipo administrativo y 
legal. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir al Archivo Histdrico 
de la institucian por desarrollar valores secundarios de caracter investigativo 
e histdrico, 	asi como, 	evidenda 	de 	las 	actividades misionales de la 
Corporacidn. La serie debe ser digitalizada para facilitar su consultada y 
como medida de conservaci6n para evitar la manipulacidn del soporte fisico. 

20 LIBRO DE REGISTRO DE TITULOS 
Libro de registros de titulos pregrado 
Libro de registros de titulos posgrado 

X 
X 

2 8 X X Serie documental que refleja el registro de titulos entregados a los graduados 
de la instituci6n, detalla datos como: fecha de grado, nombre y apellidos, 
ndmero de documento de identidad, el titulo, ndmero del acta de grado, 
numero de diploma y el folio. Posee valor primario de tipo administrativo y 
legal. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir al Archivo Histdrico 
de la institucian por desarrollar valores secundarios de caracter investigativo 
e 	histdrico, 	asi 	como, 	evidencia 	de 	las 	actividades 	misionales 	de 	la 
Corporaci6n. La serie debe ser digitalizada para facilitar su consultada y 
como medida de conservacidn para evitar la manipulacidn del soporte fisico. 

192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Pefician 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacidn 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 	Ventanilla 

.pdf 	Unica de 

.pdf 	radicacian 

.pdf 

.pdf 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitacionesque presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algdn servicio prestado por la instituden con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccian cuantitativa del 
10% de produccidn documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicacidn dentro de la historia de lagestidn 
acadamico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Histdrico de la institucidn como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservacian permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

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

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gestien 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

.xls 

.xls 

Dnve 
institucional 

2 8 X X 

transferir al Archivo Histarico de la entidad para su conservacidn permanente  

Subserie documento que refieja las actividades propias del erea. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencian 	se debe 

por poseer valor Histdrico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporaci6n y del area. 213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUT1VOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relacian de consecutivos comunicaciones internas X .xls 

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

Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
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PROCEOPMENMS 

5.6. 6 
70 

ACTAS 
ACTA COM ITE EDITORIAL 

Citacian 

ACta 

Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

X 

X 

X 

X 

X 
X 

@ 

.pdf 

.pdf 

correo 
institucional 

Drive 
institucional 

apps.corhuila 

2 8 X X 
Subserie documental que retleja las decisiones tomadas para la edici6n y publicacien 
de obras editoriales. Posee valor primario de lipo administrativo y tecnico. Finalizado 
el tiempo de retenci6n se debe transferir al Archivo Histadco de la Corporacien como 
evidencia de las actividades misionales de la inshtucian para su conservacien total ya 
que desarrolla valores secundarios de carOcter histerico y como parte de la memoria 
documental de la Corporacien. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su 
consulta y como medida de conservacian para evitar la manipulaci6n del soporte 
flsico. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo No. 333 de 2015 del Consejo Superior. 

138 
35 

INFORMES 
INFORM E DE GESTION 

Comunicacian Oficial 

Informe 	. 

X 

X 

@ 

.ppt 

Correo 
institucional 

Drive 
institucional 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la' gestian realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retencian se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informacian queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direccian de Planeaci6n y de la Rectoria. 

162 
40 

MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS 
MANUAL EDITORIAL 

Manual X X 
'Pdf  

Drive 
inslitucional 

1 4 X Subserie documental que refieja los lineamientos para orientar la precisian 
tëcnica requerida, 	a los docentes que han concebido .y escrito obras 
acadëmicas, es una guia de las etapas del proceso para la edici6n del 
volumen. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su 
tiempo de retencian, contado a partir de la actualizacian del mismo, se debe 
transferir al Archivo Hist6rico de la 	corporacian 	para 	su 	conservacian 
permanente como parte de la documentacian del sistema de calidad y por 
desarrollar valores secundarios de caracter histarico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 256 de 2021 del Consejo Acadamico. 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
0 nica de 

radicaci6n 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan Ios usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la institucian con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% de produccian documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicacian dentro de la historia de la geslian 
acadëmico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Hist6rico de la institucian como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservacian permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petician. 
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95 PLANES 
40 PLAN DE TRABAJO 

Plan de trabajo 
Indicadores de gesfien 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

xls 

xls 

Drive 
institucional 

2 8 

Laa-uMernae que reripja el proceso que se sigue para la publicaci6r 
de material bibliografico por parte de la Editorial. Posee valor primario de tipc 
administrativo, tecnico y legal. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservaci6r 
perrnanente, ya que desarrolla valores secundarios de caracter hist6rico 
cultural e investigativo y como parte de la memoria documental de la 
institucional. 

8 

Marco Normativo Interno: Reglamento Editorial de la Corporaci6n 
Universitaria del Huila - Corhuila, Acuerdo 333 de 2015 

201 	PROCESOS 
40 PROCESO DE EDICION Y PUBLICACION DE LIBROS Y 

REVISTAS INSTITUCIONALES 
Convocatoria para la publicaci6n de material editorial 
Solicitud para la publicaci6n de producci6n intelectual (libro, revista, 
cartilla, etc.) 
Copia de la propuesta de obra editorial 
Presentacien de documentos para publicacien editorial. 
Declaracien de originalidad del documento. 
Derechos de autor de imagenes 
Aceptaci6n de terminos de la convocatoria y del reglamento. 

Cerlificado del Centro de Investigaciones CIC, en donde se exprese 
la finalizacien del proyecto del cual se genera la propuesta. 

Certificaci6n del Centro de Investigaciones CIC, de cada uno de las 
investigaciones que correspondan 
Acuerdos editoriales y de coedicien (si aplica) 
Autorizacien del autor para la publicaci6n de la obra. 
Acta de aprobaci6n firmada por los jurados (si aplica, trabajos de 
grado, tesis, etc.) 
Certificacien del programa de la finalizacien del proceso. 
Copia acta del Comite Editorial emitiendo concepto de factibilidad de 
la publicacidn de la obra. 
Evaluaci6n del material a publicar 
Concepto de evaluacidn del par evaluador 
Observaciones de la evaluacien para los ajustes respectivos 
Entrega del material a publicar debidamente ajustado 
Comunicaci6n oficial a la editora para la impresi6n del material 
Obra editorial final 
Acta de entreqa de eiemolares a los autores. coautores v biblioteca 

  

X 
X 
X 
X 

X 

X 

X 

.Word 

.Word 

2 

Subserie documento que refleja las actividades propias del area. Posee valor 
X primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n se debe 

transferir al Archivo Histerico de la entidad para su conservacidn permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporaci6n y del area. 

Marco Normativo Externo: Ley 23 de 1982 Derechos de autor 
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ACTAS 
ACTA DEL CONSEJO DE FACULTAD 
Citacien 
Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
Relaci6n de solicitudes y respuestas del consejo de facultad 

Subserie documental que refieja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios de la facultad (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retenci6n, se debe transferir al Archivo Histerico de la entidad para su 
conservaci6n permanente por poseer valor Hist6rico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporacien. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulaci6n del soporte ffsico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo No. 079 de 2001, Creaci6n Consejos de 
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Soportes 
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.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 
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x Serie documental transversal que refieja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algen servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrafiVo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% de producci6n documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
im6ortancia de la PQR y la implicacien dentro de la historia de lagestien 
academico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Histerico de la instituci6n como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Polltica de Colombia de 1991. 
_ 	._ 

35 

DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relaci6n de consecutivos comunicaciones intemas X .xls Drive 
institucional 

2 3 111 Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de carecter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina 	 de 	 desarroltar por perdida 	su valor primario y no 	valores secundarios. 

Conservacien Total 
Etiminacien 

Enrique Reyes Mahecha 	 Andrea Paola Trujillo Lasso 	Sand 	ena Campos Gonzalez 
Vicerrector Administrativo y Financiero 	 Secretaria General Coordinadora Gesti6n Documental 
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OFICINA 
Y FINANCIERA PROGRAMA DE ADMINISTRACIDN BANCARIA PRODUCTORA: 

cOorso.  

	

Dependenc 	. 	. 
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5.7.2. 
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.‹ Sub 
. serie 

Y TIPOS DOCUMENTALES  
• 

ACTAS 
ACTA COM ITE DE PROGRAMA 

Citacidin 

Acta 

Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si apliCa) 
Relaci6n de solicitudes y respuestas del comite de programa 

R 

X 

X 
X 

X 

Soporte 

X 

X 

X 
X 

SERIES, SUBSEPUES 
 

del Cficoumento 

Formate 	. 
Elee~ico :: 

@ 

.pdf 

.pdf 

f'f 

Sistema - 
SW 

correo 
institucional 

Drive 
institucional 

RETENCION 

ARCHNO 
 OE GES11014 . 

2 

, 
E.N ANOS 

ARCHIVO 
CENTRAL 

8 

CT 

X 

D35POSIGtbN 

e 

1 fNALI'I  

X 

-- 	
.. 

PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de fipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retenci6n, se debe transferir al Archivo Histerico de la entidad para su 
conservaci6n permanente por poseer valor Hist6rico ya que evidencia el 
desartollo de actividades misionales de la Corporaci6n. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comite 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 academica de cada 
estudiante. 

Marco 	Normativo Interno: 	Acuerdo No. 235 de 2021 	del Consejo 

Academico, Creacien Comites de Programa. 

5.6.1. 6 
100 

apps.corhuila 

12 
20 

ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGOGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

X 
X 

Drive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documental con valor primario de tipo administrativo que refleja los 
acuerdos en temas academicos entre estudiantes y docentes. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 

Comunicaci6n Oficial 

Informe 

X 

X 

@ 

.ppt 

Correo 
insfitucional 

Drive 
institucional 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informaci6n queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direccien de Planeacidn y de la Rectoria. 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicacien 

2 8 X 
Serie documental transversal que refieja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
wdemos sobre algUn servicio prestado por la insfitucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizare una seleccien cuanfitativa del 
10% de producci6n documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicacibn dentro de la historia de la gestien 
acadëmico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Histerico de la instituci6n como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no seleccionada, 
se elimina. 

Marco Normativo Extemo: ConstituciOn Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 
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PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Cerlificado de notas 
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologacien X 

NC1ON 

AR 	O 

AftiOS 

HWO 

45 

.pdf 

2 8 

85 
PROGRAMAS 
PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 
Material publicitario de difusi6n del evento 
Invitaciones e inscripciones (si aplica) 
Lista de asistencia 

Memorias y Registros fotograficos 

Comunicaciones oficiales 

PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 

.pdf 

.pdf, jpg 

apps.corhuila 
Drive 

institucional 
Correo 

institucional 

2 8 X 

110 
Carta de presentacien 
Carta de aceptaci6n 
Acta de inicio 

Informes del estudiante 

Acta final 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologacien de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Certific,ado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

pdf 
.pdf 
pdf 

pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 
pdf 
pdf 

.pdf 

Drive 
institucional 

Plataforma 
Moodle 

Drive 
institucional 

2 8 X 

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

Relacien de consecutivos comunicaciones internas .xls Drive 
institucional 

2 3 
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Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
matenas que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Terminado su tiempo de retenci6n, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologacien se debe archivar en la 
Histona academica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retencien de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las histonas academicas. 

Nota: El Acta de homologaci6n original se debe enviar a la oficina de 
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la 
historia academica de cada estudiante. 

Subserie documental que refleja los eventos de difusien academica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el  
tiempo de retenci6n se deben hacer una seleccien cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacien en la Vicerrectoria 
que sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Hist6rico de la institucien como 
parte del patrimonio documental institucional para su conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su fiempo de retenci6n, 
los documentos que certifiquen la culminacien exitosa de la practica 
(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia academica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retenci6n 
conespondiente a la serie Historias Academicas. Los demas documentos se 
pueden eliminar una vez cumplan el tiempo de retencien. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior, 
Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022 
del Consejo Academico. 

Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Firtalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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55 

PROGRAMA DE ADMINISTRACION BANCARIA Y FINANCIERA 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relaci6n de solicitudes al consejo de facuttad 
Relaci6n de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

SERIES, SUBSERIES  

P 

X 
X 

Soperte del Crecomente 

Formate 
EN4tp5nica 

0,  

Sistema .. 
SW 

nET ENCt6NEN ANOS 
. 

ARCHIVO 	ARCHIVO 
DE GESTION 	CENTRAL 

2 	 3 

CT 

DISPOSICPON FINAL4' 

E 

X 

PROCEDIMIENTOS 

 ubserie documental que refleja la relaci.n y control de las diferentes 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramite. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n 
se deben digitalizar para su conservad6n en formato digital. Los soportes en 
.a.el se elimina. 

126 REGISTRO CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO 

Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con
estudiantes 

Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con docentes 
Llamados de atenci6n 
Soportes de seguimiento 

X 

X 

X 
X 

X 

X 

X 
X 

Correo 
Institucional 

2 8 X 

Subserie documental que 	refleja las comunicaciones y/o compromisos 
establecidos en el desarrollo acaddmico y/o administrativo con docentes y 
estudiantes 	del 	programa. 	Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su trempo de retencien se hacer una seleccien cuantitativa del 20% 
de la produccien anual como parte de la memoria documental del programa. 
La muestra seleccionada se debe transferir al Archivo Central para su 
conservacien total, la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

237 SYLLABUS 

Sillabus 
X 

Drive 
insbtucional 

2 	 18 X 
Serie documental que refleja la metodologia y contenido que se dicta en cada 
asignatura. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su 
tiempo de retencien se debe eliminar. 

54 TUTORIAS ACADEMICAS 
Comunicacidn de designaci6n 
Consejeria academica 
Informe 	' 
Acta de tutoria 

X 
X 
X 
X 

X 
X 

2 8 X 

/111 

Subserie documental que refleja el acompariamiento adicional que brinda el 
docente a los estudiantes. 	Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 	- 
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FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

5.6.1. 6 

Subsene documental que refleja la toma de decisiones trente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tëcnico y legal. Finalizado el fiempo de 
retencien, se debe transferir al Archivo Histerico de la entidad para su 
conservacien permanente por poseer valor Histerico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporacien. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaden 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comitë 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 histona acadëmica de cada 
estudiante. 

X 
100 

 

At; I Ab 

ACTA COMITË DE PROGRAMA 

itacien 

Acta 

Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
Relacien de solicitudes y respuestas del comite de programa 

ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGOGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

Marco Normativo Interno: Acuerdo No. 235 de 2021 del Consejo 
Acadëmico, Creaci6n Comites de Programa. 

Subserie documental con valor pnmario de tipo administrativo que refleja los 
X acuerdos en temas acadëmicos entre estudiantes y docentes. Cumplido su 

fiempo de retencien se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

Subserie documental que refleja la gesti6n realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el  
tiempo de retencien se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informaci6n queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direccien de Planeaci6n y de la Rectoria. 

NFORMES 
INFORME DE GESTION 

Comunicaci6n Oficial 

inforrne 

PET1CIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

Sene documental Vansversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la insfitucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% de produccien documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicacien dentro de la historia de la gestien 
acadëmico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al  
Archivo Histenco de la institucien como parte del patrimonio documental  
institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

Ventanilla 
Unica de 

radicacien 

2 

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 
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DISPOIO'ON 

E 

X 

. 
FINI‘L' 

. 
PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Terminado su tiempo de retenci6n, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologacien se debe archivar en la 
Historia academica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retenci6n de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias academicas. 

Notat El Acta de homologaci6n original se debe enviar a la oficina de 
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la 
historia academica de cada estudiante. 

201 
45 

PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologaci6n X 

X 
X 

.pdf 

2 

207 

85 

PROGRAMAS 

PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADËMICOS 
Material publicitario de difusi6n del evento 
Invitaciones e inscripciones (si aplica) 
Lista de asistencia 

Memorias y Registros fotograficos 

Comunicaciones oficiales 

X 

X 

X 

X 

.pdf 

.pdf, .jpg 

@ 

apps.corhuila 
Drive 

institucional 
Correo 

institucional 

2 8 x X 
Subserie documental que refleja los eventos de difusien academica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retenci6n se deben hacer una seleccien cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participaci6n en la Vicerrectoria 
que 	sirvan 	como 	referentes 	ante 	otras 	instituciones. 	La 	muestra 

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

110 PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentacien 
Carta de aceptacien 
Acta de inicio 

Informes del estudiante 

Acta final 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologaci6n de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Certificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 

X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Drive 
institucional 

Plataforrna 
Moodle 

Drive 
institucional 

2 8 X Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retencien, 
los 	documentos 	que 	certifiquen 	la culminaci6n 	exitosa de 	la 	practica 

(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia academica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retencien 
correspondiente a la serie Historias Academicas. Los demas documentos se 
pueden eliminar una vez cumplan el tiempo de retenci6n. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior, 
Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022 
del Consejo Academico. 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COM UNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relacien de consecutivos comunicaciones internas X .xls 
Drive 

institucional 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caMcter facilitatvo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por p6rdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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Subsene documental que refleja la relaci6n y control de las diferentes 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramitë. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n 
se deben digitalizar para su conservacien en formato digital. Los soportes en 
papel se elimina.  

Subserie documental que refleja las comunicaciones y/o compromisos 
establecidos en el desarrollo acadëmico y/o administrativo con docentes y 
estudiantes del programa. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se hacer una selecci6n cuantitativa del 20% 
de la produccien anual como parte de la memoria documental del programa. 
La muestra seleccionada se debe transferir al Archivo Central para su 
conservacien total, la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

Serie documental que refieja la metodologia y contenido que se dicta en cada 
asignatura. Posee valor primario de tipo administrativo y tëcnico. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe eliminar. 

Subserie documental que refieja el acompanamiento adicional que brinda el 
docente a los estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente 
como parte de la mernoria documental del programa. 

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS 
OFICINA 

PRODUCTORAt 

55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relaci6n de solicitudes al consejo de facultad 
Relacidn de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

PROGRAMA DE ADMINISTRACION COMERCIAL 
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Informe 
Acta de tutoria 
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PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS 
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Formato 
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PROCEDI IENTOS 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retenci6n, se debe transferir al Archivo Hist6rico de la entidad para su 
conservacien permanente por poseer valor Hist6rico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporacien. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comite 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 academica de cada 
estudiante. 

Marco Normativo Interno: 	Acuerdo No. 235 de 2021 	del Consejo 

Academico, Creacien Comites de Programa. 
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100 

ACTAS 
ACTA COM ITE DE PROGRAMA 

Citaci6n 

Acta 

Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
Relacien de solicitudes y respuestas del comite de programa 
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X 
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X 

X 

X 

X 
X 
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.pdf 

.pdf 

• 

12 
20 

ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGOGICO ' 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

X 
X 

Drive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documental con valor primario de tipo administrativo que refleja los 
acuerdos en temas academicos entre estudiantes y docentes. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

138 
35 

INFORMES 
INFORM E DE GESTION 

Comunicaci6n Oficial 

Inforrne 

X 

X 

@ 

.ppt 

Correo 
institucional 

Drive 
institucional 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informaci6n queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direcci6n de PlaneaciOn y de la Rectoria. 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
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X 
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.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicaci6n 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la insfitucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% de producci6n documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicacien dentro de la historia de la gesti6n 
academico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Hist6rico de la instituci6n como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 
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PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologacidn 

Subserie documental que refleja los eventos de difusien academica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retenci6n se deben hacer una seleccien cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participaciOn en la Vicerrectoria 
que sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la instituci6n como 
parte del patrimonio documental institucional para su conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 
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OFICINA 
PROpuCTORA: 5.7 4. PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS 

Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tëcnico. Terminado su tiempo de retenci6n, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologacidn se debe archivar en la 
Historia academica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retenci6n de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las histonas academicas. 

Nota: El Acta de homologacidn original se debe enviar a la oficina de 
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la 
historia academica de cada estudiante. 

Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
los documentos que certifiquen la culminacian exitosa de la practica 
(cerfificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia academica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retenci6n 
correspondiente a la serie Historias Academicas. Los demas documentos se 
pueden eliminar una vez cumplan el tiempo de retenci6n. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior, 
Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022 
del Consejo Academico. 
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REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relacien de consecutivos comunicaciones intemas 

PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADËMICOS 
Material publicitario de difusien del evento 
Invitaciones e inscripciones (si aplica) 
Lista de asistencia 

PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentacien 
Carta de aceptacien 
Acta de inicio 

Informes del estudiante 

Acta final 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologacien de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Certificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 
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Subserie documental que se realiza para controlar y conocer 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipc 
administrativo, es de caracter fadlitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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Plataforma 
Moodle 

Drive 
institucional 
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Sub 

PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS 

SERIES, SUSSERIES 
YIIPOSDOCUMENTALES 

CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relacien de solicitudes al consejo de facultad 
Relacien de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 
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0 Formato
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ARCHIVO 
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FINAL:' 

pfi«EDIMIENTOS  

Subserie documental que refleja la relacien y control de las diferentes 
solicitudes que fievan los programas al Consejo de facultad para su tramite. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n 
se deben digitalizar para su conservaciOn en formato digital. Los soportes en 
•a•el se elimina. 

126 REGISTRO CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO 
Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con
estudiantes 

Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con docentes 
Llamados de atencien 
Soportes de seguimiento 

X 

X 

X 
X 

X 

X 

X 
X 

Correo 
Instituctonal 

2 8 X 

Subserie documental que refleja las comunicacrones y/o compromisos 
establecidos en el desarrollo acadernico y/o administrativo con docentes y 
estudiantes 	del 	programa. 	Posee valor primario de tipo 	administrativo. 
Cumplido su fiempo de retencien se hacer una seleccien cuantitativa del 20% 
de la producci6n anual como parte de la memoria documental del programa. 
La muestra seleccionada se debe transferir al Archivo Central para su 
conservacien total, la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

237 SYLLABUS 

Sillabus 
X 

Dnve 
institucional 

2 18 X 
Serie documental que refieja la metodologia y contenido que se dicta en cada 
asignatura. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su 
tiempo de retencien se debe eliminar. 

54 TUTORIAS ACADEMICAS 
Comunicaci6n de designaciOn 
Consejeria academica 
Informe 
Acta de tutoria 

X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

....--„, 

2 8 

4pi 
X Subserie documental que refieja el acompanamiento adicional que brinda el 

docente a los estudiantes. 	Posee valor primario de tipo administrativo. 

cCoummoplpidaortesud:empo de retencien se debe conservar de forma permanente 
la memoria documental del programa. 
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Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retenci6n, se debe transferir al Archivo Hist6rico de la entidad para su 
conservacien permanente por poseer valor Histerico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporaci6n. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaden 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comite 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 academica de cada 
estudiante. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo No. 235 de 2021 del Consejo 
Acadëmico, Creaci6n Comites de Programa. 

Subsene documental con valor primario de tipo administrativo que refleja los 
X acuerdos en temas acadëmicos entre estudiantes y docentes. Cumplido su 

tiempo de retencien se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

Subsene documental que refleja la gestien realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retencien se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la inforrnacien queda consolidada en el Inforrne anual de las 
Vicerrectorias, Direccien de Planeacien y de la Rectoria. 

Serie documental transversal que refieja las diferentes peficiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/0 felicitaciones que presentan los usuarios internos y 
externos sobre algan servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% de produccien documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicaci6n dentro de la historia de la gesti6n 
acadëmico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Hist6rico de la institucien como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservacien permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticidn. 
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Y TIPOS DOCUMENTALES 

PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologaci6n 
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X 

FINAL‘' 
— — 	 . 

PROCEDI IENTOS 

Subsene documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Terminado su tiempo de retencien, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologacien se debe archivar en la 
Historia academica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retenci6n de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias academicas. 

Nota: El Acta de homologacien onginal se debe enviar a la oficina de 
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la 
historia acadernica de cada estudiante. 

201 
45 
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PROGRAMAS 

PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADMICOS 
Material publicitario de difusien del evento 
Invitaciones e inscripciones (si aplica) 
Lista de asistencia 

Memorias y Regislros fotograficos 

d Comunicaones oficiales 

X 

X 

X 

X 

.pdf 

.pdf, .jpg 
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apps.corhuila 
Drive 

institucional 
Correo 

institucional 

2 8 X 	X Subserie documental que refleja los eventos de difusien academica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo admintstrativo. Cumplido el 
tiempo de retenden se deben hacer una selecden cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacion en la Vicerrectoria 
que 	sirvan 	como 	referentes 	ante 	otras 	instituciones. 	La 	muestra 

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

110 PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentaci6n 
Carta de aceptacien 
Acta de inicio 

Informes del estudiante 

Acta final 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologacien de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Certificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
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X 
X 
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.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Drive 
institucional 

Plataforma 
Moodle 

Drive 
institucional 

2 8 X Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
los 	documentos 	que certifiquen 	la culminacien 	exitosa 	de 	la 	practica 
(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia academica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retenci6n 
correspondiente a la serie Historias Academicas Los demas documentos se 
pueden eliminar una vez cumplan el tiempo de retenci6n. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior, 
Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022 
del Consejo Academico. 
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REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relacien de consecutivos comunicaciones internas X .xls 
Drive 

institucional 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitatvo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primado y no desarrollar valor 	 ios. 
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2 8 X X solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.) Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el fiempo de 
retencien, se debe transferir al Archivo Histenco de la entidad para su 
conservacien permanente por poseer valor Hist6rico ya que evidencia el 
desarrollo de aclividades misionales de la Corporacien. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comite 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 acadëmica de cada 
estudiante. 
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la memoria documental del programa. 
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Serie documental transversal que refIeja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% de produccien documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicacen dentro de la historia de la gesti6n 
academico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transfenr al 
Archivo Histerico de la institucien como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservacien permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

Marco Normativo Externo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 
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Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras insfituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Terminado su tiempo de retenci6n, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologaci6n se debe archivar en la 
Historia academica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retenci6n de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias academicas. 

Nota: El Acta de homologacien original se debe enviar a la oficina de 
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la 
historia academica de cada estudiante. 

Subserie documental que refieja los eventos de difusi6n academica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retenci6n se deben hacer una selecci6n cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participaci6n en la Vicerrectoria 
que sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la instituci6n como 
parte del patrimonio documental institucional para su conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
los documentos que certifiquen la culminaci6n exitosa de la practica 
(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia academica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retenci6n 
correspondiente a la serie Historias Academicas. Los demas documentos se 
pueden efiminar una vez cumplan el tiempo de retencien. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior, 
Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022 
del Consejo Academico. 

Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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Subserie documental que refieja la relac..n y control de las diferentes 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramite. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n 
se deben digitalizar para su conservaci6n en formato digital. Los soportes en 
.a.el se elimina. 
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Llamados de atenci6n 
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Subserie documental que refleja las comunicaciones y/o compromisos 
establecidos en el desarrollo academico y/o administrativo con docentes y 
estudiantes del 	programa. 	Posee valor primario de hpo administrativo. 

 Cumplido su hempo de retencien se hacer una seleccien cuantitativa del 20% 
de la produccien anual como parte de la memoria documental del programa. 
La muestra seleccionada se debe transferir al Archivo Central para su 
conservaci6n total, la muestra no seleccionada se debe eliminar. 
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Drive 
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2 18 X 
Serie documental que refieja la metodologia y contenido que se dicta en cada 
asignatura. Posee valor primario de hpo administrativo y tecnico. Cumplido su 
tiernpo de retenci6n se debe eliminar. 
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Comunicaci6n de designacien 
Consejeria academica 
Inforrne 
Acta de tutoria 
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11 / 	
X Subserie documental que refleja el acompafiamiento adicional que brinda el 

docente a los estudiantes. 	Posee valor primario de hpo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 
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Subserie documental que refleja la toma de decisiones fren e a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de fipo administrativo, tëcnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retencien, se debe transferir al Archivo Histerico de la entidad para su 
conservacien permanente por poseer valor Histerico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporaci6n. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comitë 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 acadëmica de cada 
estudiante. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo No. 235 de 2021 del Consejo 
Acadëmico, Creacien Comitës de Programa. 

Subserie documental con valor primario de tipo administrativo que refleja los 
acuerdos en temas acadëmicos entre estudiantes y docentes. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area en un 
periodo especifco. Posee valor primario de tipq administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informacien queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direccien de Planeacien y de la Rectoria. 

Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y 
externos sobre algen servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su fiempo de retencien se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% de produccien documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicacien dentro de la historia de la gestien 
acadëmico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Histerico de la institucien como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservacien permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

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

Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrafivo y 
tecnico. Terminado su tiempo de retencien, esta Subserie documental se 
eliminard porque, el original del Acta de homologacten se debe archivar en la 
Historia academica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retenci6n de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias academicas. 

Nota: El Acta de homologacien original se debe enviar a la oficina de 
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la 
historia academica de cada estudiante. 
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PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programaficos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologacien 
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PROGRAMAS 

PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADËMICOS 
Material publicitario de difusi6n del evento 
Invitaciones e inscripciones (si aplica) 
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Subserie documental que refleja los eventos de difusien academica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retencien se deben hacer una seleccien cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacien en la Vicerrectoria 
que 	sirvan 	como 	referentes 	ante 	otras 	instituciones. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo HistOrico de la instituci6n como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacien 

permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

110 PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentaci6n 
Carta de aceptaci6n 
Acta de inicio 

Informes del estudiante 

Acta final 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologacien de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Certificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
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2 8 X Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retencien, 
los 	documentos 	que certifiquen 	la culminacien 	exitosa de 	la practica 
(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia acadëmica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retencien 
correspondiente a la serie Historias Acad6micas. Los demas documentos se 
pueden eliminar una vez cumplan el tiempo de retencien. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior, 
Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022 
del Consejo Academico. 
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CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

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

Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con docentes 
Llamados de atenci6n 
Soportes de seguimiento 

Subserie documental que refleja las comunicaciones y/o compromisos 
establecidos en el desarrollo academico y/o administrativo con docentes y 
estudiantes del programa. Posee valor primario de tipo administrativo. 
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Serie documental que refleja la metodologia y contenido que se dicta en cada 
asignatura. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su  
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X Subserie documental que refleja el acompan'amiento adicional que brinda el  
docente a los estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencien se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 

CODIGO: FO-SI-86 
PAGINA, 1 de 1 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
Ç.OFMtli.jon," 

'r.
ON'EN A•KtOS 

RC 	APte 	- 
ESTION CENTRAL 

Subserie documental que refleja la relauon y control de las diferentes 
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valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retenci6n, 	se debe transferir al Archivo Hist6rico de la entidad para su 
conservacien permanente por poseer valor Hist6rico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporacien. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para tacilitar su consutta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 
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ACTA DEL CONSEJO DE FACULTAD 
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Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
Relacien de solicitudes y respuestas del consejo de facultad 
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2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la instituci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 

Cumplido su tiempo de retencien se realizara una seleccidn cuantitativa del 
10% de producci6n documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicacian dentro de la historia de la gestien 
academico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transfenr al 
Archivo Hist6rico de la insfitucien como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservaci6n permanente. La muestra n'o seleccionada 
se elimina. 
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Subsene 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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Acta 

Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
Relaci6n de solicitudes y respuestas del comite de programa 
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para evitar la manipulacien del soporte fisico.  
rv  

X 
Subserie documental que refieja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarlos del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tëcnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retenci6n, 	se debe transferir al Archivo Histerico de la entidad para su 
conservacion permanente por poseer valor Histerico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporacien. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conseacien 

Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comitë 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 acadëmica de cada 
estudiante. 

Marco Normativo Intemo: 	Acuerdo No. 235 de 2021 	del Consejo 
Acadëmico, Creacien Comitës de Programa. 
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2 8 X X 
Subserie documental con valor primario de tipo administrativo que refleja los 
acuerdos en temas academicos entre estudiantes y docentes. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permariente como parte de 
la memoria documental del programa. 
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INFORME DE GESTION 

ComunicaciOn Oficial 

Informe 
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2 8 X 
Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informaci6n queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direccien de Planeacien y de la Rectoria. 
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Serie documental transversal que refieja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felidtaciones que presentan los usuarios internos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la insfitucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% de produccien documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 

de la PQR y la implicaci6n dentro de la historia de la gestien 
acadëmico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Histerico de la institucien como parte del patrimonio documental 

para su conservacien permanente. La muestra no seleccionada 
elimina. 

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

Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico 	Terrninado su tiempo de retencien, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el odginal del Acta de homologaciOn se debe archivar en la 
Historia academica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retenci6n de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias acadëmicas. 

Nota: El Acta de homologaci6n original se debe enviar a la oficina de 
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la 
historia academica de cada estudiante. 
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PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologaci6n X 
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PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 
Matenal publicitario de difusien del evento 
Invitaciones e inscripciones (si aplica) 
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2  8 X X Subserie documental que refleja los eventos de difusien academica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrafivo. Cumplido el 
tiempo de retenci6n se deben hacer una selecci6n cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participaci6n en la Vicerrectoria 

que 	sirvan 	como 	referentes 	ante 	otras 	instituciones. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histenco de la instituci6n como 
parte 	del 	patnmonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

110 PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentaci6n 
Carta de aceptacien 
Acta de inicio 

Informes del estudiante 

Acta final 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologaci6n de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
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Copia del contrato laboral (si aplica) 
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 2 8 X Subserie documental que refieja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
los 	documentos 	que certifiquen 	la culminacien 	exitosa de la 	practica 
(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia academica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retenci6n 
correspondiente a la serie Historias Acadëmicas. Los demas documentos se 
pueden eliminar una vez cumplan el tiempo de retenci6n. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior, 
Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022 
del Consejo Acadëmico. 
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Relacien de consecutivos comunicaciones internas X .xls Drive 
institucional 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitatvo Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores secundanos. 
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Cumplido su tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 
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Subserie documental que refleja la relaci6n y control de las diferentes 
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Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n 
se deben digitalizar para su conservacien en formato digital. Los soportes en 
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Subserie documental que refleja las comunicaciones y/o compromisos 
establecidos en el desarrollo academico y/o administrativo con docentes y 
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La muestra seleccionada se debe transferir al Archivo Central para su 
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Subserie documental que refleja la toma de decisiones trente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 

retenci6n, se debe transterir al Archivo Hist6rico de la entidad para su 
conservacien permanente por poseer valor HistOrico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporaci6n. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 

para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comite 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 academica de cada 
estudiante. 

Marco Normativo Intemo: 	Acuerdo No. 235 de 2021 	del Consejo 

Acadëmico, Creacien Comites de Programa. 

5.6.1. 6 

. 

12 
20 

ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGOGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

X 
X 

Drive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documental con valor primario de tipo administrativo que refieja los 
acuerdos en temas acadëmicos entre estudiantes y docentes. Cumplido su 
tiempo de retenciOn se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 

ComunicaciOn Oficial 

Informe 

X 

X 

@ 

.  ppt 

Correo 
institucional 

Drive 
institucional 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la gestiOn realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retencian se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informacian queda consolidada en el Inforrne anual de las 
Vicerrectorias, Direcci6n de Planeaci6n y de la Rectoria. 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicaci6n 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la instituciOn con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 

Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una selecciOn cuantitativa del 
10% de producci6n documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 

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

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 

Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 
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Certificado de notas 

Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
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PROGRAMAS 

X 

X 
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.pdf 
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Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
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REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relacien 	de consecutivos comunicaciones internas 

55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relacidn de solicitudes al consejo de facultad 
Relacidn de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

X 
X 

2 3 X Subserie documental que refleja la relaciOn y control de 	las diferentes 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramite. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencidn 
se deben digitalizar para su conservacien en formato digital. Los soportes en 
papel se elimina. 

126 REGISTRO CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO 

Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con 
estudiantes 

Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con docentes 
Llamados de atenciOn 
Soportes de seguimiento 

X 

X 

X 
X 

X 

X 

X 
X 

Correo 
I nstitucional 

2 8 X Subsene documental que 	refleja las comunicaciones y/o compromisos 
establecidos en el desarrollo academico y/o administrativo con docentes y 
estudiantes del 	programa. 	Posee valor primario de 	tipo 	administrafivo. 
Cumplido su tiempo de retencien se hacer una seleccidn cuantitativa del 20% 
de la producci6n anual como parte de la memoria documental del programa.  
La muestra seleccionada se debe transferir al Archivo Central para su 
conservacidn total, la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

' 237 SYLLABUS 

Sillabus 
X 

Drive 
institucional 

2 18 X 
Serie documental que refieja la metodologia y contenido que se dicta en cada 
asignatura. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico Cumplido su 
tiempo de retencidn se debe eliminar. 

54 TUTORIAS ACADEMICAS 
Comunicacidn de designaci6n 
Consejeria academica 
Informe 
Acta de tutoria 

X 
X 
X 
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X 
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X 
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2 fl .  X X 
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Subserie documental que refleja el acompafiamiento adicional que brinda`el 
docente a los estudiantes. 	Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencidn se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental del programa. 
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.pdf 

.pdf 

.pdf 
	

Ventanilla 
.pdf 
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.pdf 
	

radicaci6n 
.pdf 
.pdf 

X 
ubserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 

solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retenci6n, se debe transferir al Archivo Histerico de la entidad para su 
conservacien permanente por poseer valor Histerico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporaci6n. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaden 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comite 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 academica de cada 
estudiante. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo No. 235 de 2021 del Consejo 
Academico, Creacien Comites de Programa. 

X 
Subserie documental con valor primario de tipo administrativo que refleja los 
acuerdos en temas academicos entre estudiantes y docentes. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 
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VERSION: 02 
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Drive 
institucional 

apps.corhuila 

.ppt 

Subserie documental que refieja la gestien realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado ei 
tiempo de retencien se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informacien queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direccien de Planeaci6n y de la Rectoria. 

Serie documental transversal que refieja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la instituden con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% de produccien documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicacien dentro de la historia de la gestien 
academico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Histerico de la institucien como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservacien permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 
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FINAL.m  
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Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tëcnico. Terminado su tiempo de retencren, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologacien se debe archivar en la 
Histona academica del estudiante conespondiente para cumplir el tiempo de 
retenci6n de dicha sene, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias acadëmicas. 

Nota: El Acta de homologacien original se debe enviar a la oficina de 
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la 
historia academica de cada estudiante. 

201 
45 

PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programaficos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologaci6n 

207 

85 

PROGRAMAS 

PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 
Material publicitario de difusien del evento 
Invitaciones e inscripciones (si aplica) 
Lista de asistencia 

Memorias SiRegiitros.fetograficos 

Comunicaciones oficiales 

X 

X 

X 

X 

.pdf 

.pdf, .jpg 

@ 

apps.corhuila 
Drive 

institucional 
Correo 

institucional 

2  a x X Subserie documental que refleja los eventos de difusien academica que 
adelanta el area 	Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retencien se deben hacer una seleccien cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacien en la Vicerrectoria 
que 	sirvan 	como 	referentes 	ante 	otras 	instituciones. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histenco de la institucien como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

110 PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentacien 
Carta de aceptacien 
Acta de inicio 

Informes del estudiante 

Acta final 
Cedificado de la practica 
Solicitud de homologacien de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Cerfificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 

X 
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X 
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.pdf 

.pdf 

.pdf 

.  pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Drive 
insfitucional 

Plataforma 
Moodle 

Drive 
institucional 

2 8 X Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionaes Cumplido su tiempo de retencien, 
los 	documentos que 	certifiquen 	la culminacien 	exitosa 	de 	la 	pracfica 
(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia academica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retenci6n 
correspondiente a la serie Historias Acadëmicas. Los demas documentos se 
pueden eliminar una vez cumplan el liempo de retencien. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior, 
Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022 
del Consejo Acaderruco. 
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CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COM UNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relacien de consecutivos comunicaciones internas X .xls 
Dnve 

institucional 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas internamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por përdida de su valor primano y no desarrollar valores secundarios. 



55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FA 
Relacien de solicitudes al consejo de facultad 
Relacien de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

2 3 X 

126 REGISTRO CONTROL ACADËMICO Y ADMINISTRATIVO 

Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con 
estudiantes 

ubsene documental que refleja la relaci6n y control de las diferentea 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramite. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n 
se deben digitalizar para su conservaci6n en formato digital. Los soportes en 
papel se elimina.  

2 

Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con docentes 
Llamados de atenci6n 
Soportes de seguimiento 

8 X 

Subserie documental que refleja las comunicaciones y/o compromisos 
establecidos en el desarrollo academico y/o administrativo con docentes y 
estudiantes del programa. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencidn se hacer una seleccien cuantitativa del 20% 
de la produccien anual como parte de la memoria documental del programa. 
La muestra seleccionada se debe transferir al Archivo Central para su 
conservacien total, la muestra no seleccionada se debe eliminar. 
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TUTORIAS ACADEMICAS 
Comunicaci6n de designaci6n 
Consejeria academica 
Informe 
Acta de tutoria 

Sillabus Serie documental que refleja la metodologia y contenido que se dicta en cada 
asignatura. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe eliminar. 

X Subserie documental que refleja el acompanamiento adicional que brinda el 
docente a los estudiantes. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memoria documental ›del programa. 
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OFICINA 
PRODUCTORA: 5.8.5. PROGRAMA DE INGENIERIA MECATRONICA 
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.pdf 

.pdf 
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correo 
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Drive 
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ARCHIVO
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DISPOSICION 
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X 

PROCEDIMIENTOS 

Subsene documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tacnico y legal. Finaleado el tiempo de 
retenci6n, 	se debe transferir al Archivo Histanco de la entidad para su 
conservaci6n perrnanente por poseer valor Histerico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporaci6n. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacien 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comite 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 academica de cada 
estudiante. 

Marco Normativo 	Intemo: 	Acuerdo No. 235 	de 2021 	del Consejo 

Academico, Creacien Comites de Programa. 

5.6.1. 6 
100 

ACTAS 
ACTA COMITE DE PROGRAMA 

Citaci6n 

Acta 

Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
Relaci6n de solicitudes y respuestas del comite de programa 

12 
20 

ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGOGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia   

X 
X 

Drive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documental con valor primario de tipo administrativo que refleja los 
acuerdos en temas academicos entre estudiantes y docentes. Cumplido su 
tiempo de retencien se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 

Comunicacidn Oficial 

Informe 

X 

X 

co 
.ppt 

Correo 
institucional 

Drive 
institucional 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la gestiOn realizada por el area en un 

i)eriodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informacien queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direcci6n de PlaneaciOn y de la Rectoria. 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicacien 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peficiones, quejas, 

 reclamos, sugerencias ylo felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la instituci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% de producci6n documental anual y cualitativa teniendo en cuenta la 
importancia de la PQR y la implicaci6n dentro de la historia de la gestiOn 
academico administrativa. La muestra seleccionada, se debe transferir al 
Archivo Hist6rico de la instituci6n como parte del patrimonio documental 
institucional para su conservacien permanente. La muestra no seleccionada 
se elimina.  

Marco Normativo Extemo: Constiluci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecfio Fundamental de Petician. ,,,..- 	.....,,, 
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EDIMIENTOS 

201 PROCESOS 
45 PROCESO DE HOMOLOGACIONES 

Cerfificado de notas 
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologaci6n X 

X 
X 

.pdf 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
matenas que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Terminado su tiempo de retenci6n, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologaci6n se debe archivar en la 
Historia acadëmica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retenci6n de dicha serie, ya que este bpo documental hace parte integral de 
las historias academicas. 

Nota: El Acta de homologaci6n original se debe enviar a la oficina de 
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la 
historia academica de cada estudiante. 

207 

85 

PROGRAMAS 

PROGRAMA DE DIFUSIDN Y EVENTOS ACADEMICOS 
Material publicitario de difusien del evento
Invitaciones e inscripciones (si aplica) 
Lista de asistencia 

Memorias y Registros fotograficos 

Comunicaciones oficiales 

X 

X 

X 

X 

.pdf 

.pdf, .jpg 

.,_ 
çg.... 

apps.corhuila 
Drive 

institucional 
Correo 

institucional 

2 8 X X Subserie documental que refleja los eventos de difusien acadëmica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retenci6n se deben hacer una selecci6n cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participaci6n en la Vicerrectoria 
que 	sirvan 	como 	referentes 	ante 	otras 	instituciones. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histarico de la insfitucian como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservaci6n 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

110 PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentacian 
Carta de aceptacien
Acta de inicio 

Informes del estudiante 

Acta final 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologaci6n de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Cerfificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 

X 

X 
X 
X 
X
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Drive 
instihicional 

Plataforma 
Moodle 

Drive 
institucional 

2 8 X Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
los documentos 	que certitiquen 	la culminacian 	exitosa de 	la practica 
(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia academica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retenci6n 
corres pondiente a la serie Historias Academicas. Los demas documentos se 
pueden eliminar una vez cumplan el fiempo de retenci6n. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior, 
Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022 
del Consejo Academico. 
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35 

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

Relacien de consecutivos comunicaciones internas X .xls Drive 
institucional 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

6 
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Subserie documental que refleja la relacien y control de las diferentes 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramite. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencren 
se deben digitalizar para su conservaci6n en formato digital. Los soportes en 
• a .el se elimina. 
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CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relacien de solicitudes al consejo de facultad 
Relacien de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

2 X 

REGISTRO CONTROL ACADMICO Y ADMINISTRATIVO 

Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con 
estudiantes 

Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con docentes 
Llamados de atenci6n 
Soportes de seguimiento 

X 

X 

X 
X 

X 

X 

X 
X 

Correo 
Institucional 

2 8 X 

Subserie documental que refleja las comunicaciones y/o compromisos 
establecidos en el desarrollo academico y/o administrativo con docentes y 
estudiantes 	del 	programa. 	Posee valor primario 	de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se hacer una seleccien cuantitativa del 20% 
de la producci6n anual como parte de la memoria documental del programa 
La muestra seleccionada se debe transferir al Archivo Central para su 
conservaci6n total, la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

237 SYLLABUS 

Sillabus 
X 

Drive 
institucional 

2 18 X ii  
Serie documental que refleja la metodologia y contenido que se dicta en cada 
asignatura. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe eliminar. 

54 TUTORIAS ACADEMICAS 
Comunicaci6n de designaci6n 
Consejeria academica 
Informe 
Acta de tutorla 

X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

2 8 

X r  
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DEA: 	Documento electr6nico de archivo 
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Conservacien Total 
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PRODUCTORA: 5.8.6. PROGRAMA DE INGENIERIA EN ENERGIAS RENOVABLES 
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5.6.1. 6 ACTAS 
100 ACTA COMITË DE PROGRAMA 

Citacien 

Acta 

Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
Reladen de solicitudes y respuestas del comitë de programa 

X 

X 
X 

X 

X 

X 

X 
X 

@ 

.pdf 

.pdf 

correo 
insfitucional 

Drive 
institycional 

apps.corhuila 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuanos del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tëcnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retenci6n, se debe transferir al Archivo Histerico de la enfidad para su 
conservaci6n permanente por poseer valor Hist6rico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporaci6n. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comitë 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 acadëmica de cada 
estudiante. 

Marco Normativo Interno: 	Acuerdo No. 235 de 2021 	del Consejo 
Acadëmico, Creacien Comitës de Programa. 

12 
20 

ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGOGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

X 
X 

Drive 
inslitudonal 

2 8 X X 
Subserie documental con valor primario de tipo administrativo que refleja los 
acuerdos en temas acadëmicos entre estudiantes y docentes. Cumplido su 
fiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente como parte de 
la memoria documental del programa. 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 

Comunicacien Oficial 

Inforrne 

X 

X 

@ 

.ppt 

Correo 
institudonal 

Drive 
institudonal 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area en un 
penodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la inforrnacien queda consolidada en el Inforrne anual de las 
Vicerrectorias, Direcci6n de Planeacien y de la Rectoria. 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicacien 

2 8 X 

Articulo 

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

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

„  
Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Terminado su tiempo de retenci6n, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologaci6n se debe archivar en la 
Historia academica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retencien de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias acadëmicas. 

Nota: El Acta de homologacien original se debe enviar a la oficina de 
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la 

historia academica de cada estudiante. 

201 

• 

45 
PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologacien 

207 

85 

PROGRAM AS 

PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADËMICOS 
Material publicitario de difusi6n del evento 
Invitadones e inscripcignes (si aplica) 
Lista de asistencia 

Memorias y Registros fotograficos 

Comunicaciones oficiales 

X 

X 

X 

X 

.pdf 

.pdf, .jpg 

@ 

apps.corhuila 
Drive 

institucional 
Correo 

institucional 

2 8 X X Subserie documental que refieja los eventos de difusiOn academica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retenci6n se deben hacer una selecci6n cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participaciOn en la Vicerrectoria 

que 	sirvan 	como 	referentes 	ante 	otras 	instituciones. 	La 	muestra 

seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la instituden como  
parte 	del 	patrimonio 	documental 	insfitucional 	para 	su 	conservacian 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

110 PROGRAMA DE PRACTICAS EMPRESARIALES 
Carta de presentacien 
Carta de aceptacien 
Acta de inicio 

Informes del estudiante 

Acta final 
Cerlificado de la practica 
Solicitud de homologacien de practica (si aplica) 
Funciones que realiza en la empresa ( (si aplica) 
Certificado laboral (si aplica) 
Copia del contrato laboral (si aplica) 
Desprendibles de pago (si aplica) 

X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 

X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Drive 
institucional 

Plataforma 
Moodle 

Drive 
institucional 

2 8 X Subserie documental que refieja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
los 	documentos 	que certifiquen 	la 	culminaciOn 	exitosa 	de 	la 	prëctica 

(certificado de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia academica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retencien 
correspondiente a la serie Historias Academicas. Los demas documentos se 
pueden eliminar una vez cumplan el tiempo de retenci6n. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior, 
Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022 

del Consejo Academico. 

213 

35 

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

Relacian de consecutivos comunicaciones internas X .xls 
Drive 

institucional 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 

comunicaciones oficiales enviadas inlemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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FACULTAD DE INGENIERIA 

5.8.6. 

Sub 

55 

PROGRAMA DE INGENIERIA EN ENERGIAS RENOVABLES 

SER1ES, SUBSER1ES 
Y T1POS OCCUMENTN-ES p  

X 
X 

EA  
del 

F" 	0 
Electr&non 

. 
nt 	'' 

9.' tema 

	

_Att 	- 
'  SW 

CION 

ARCHIVO 
DE GESTli5N 

EN AROS 

 ARCHIVQ 
CENTRAL 

eT  

DISPOS1CK5N 

E 

Fl AL4' 

CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 

Relaci6n de solicitudes al consejo de facultad 
Relaci6n de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

2 3 X 
Subserie documental que refleja la relaci6n y control de las diferentes 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramite. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n 
se deben digitalizar para su conservaden en formato digital. Los soportes en 
.a.el se elimina. 

126 REGISTRO CONTROL ACADMICO Y ADMINISTRATIVO 

Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con 
estudiantes 

Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con docentes 
Llamados de atenden 
Soportes de seguimiento 

X 

X 

X 
X 

X 

X 

X 
X 

Correo 
Institucional 

2 8 X 

Subserie documental 	que refleja 	las comunicaciones y/o compromisos 
establecidos en el desarrollo academico y/o administrativo con docentes y 
estudiantes 	del 	programa. 	Posee 	valor 	primario 	de tipo administrativo. 
Cumplido su fiempo de retencien se hacer una seleccien cuantitativa del 20% 
de la produccien anual como parte de la memona documental del programa. 
La muestra seleccionada se debe transferir al Archivo Central para su 
conservaci6n total, la muestra no seleccionada se debe eliminar.  

237 

54 

SYLLABUS 

Sillabus X Dnve 
institucional 

2 	 18 X 
Sene documental que refleja la metodologia y contenido que se dicta en cada 
asignatura. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su 

de iima  i neal  ra. s  eq  dueebreef  e retenclen 

documentall

eel 
TUTORIAS ACADEMICAS 
Comunicaci6n de designaden 
Consejeria academica 
Inforrne 
Acta de tutoria 

X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

8 

1E  

X 	Fi stieumbs: companamiento adicional que brinda el 
docente a los estudiantes. 	Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencidn se debe conservar de forma perrnanente 
como parte de la memoria documental del programa. 
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HOJA _1_ DE _1_ UNIDAD 
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OFICINA 
PRODUCTORA:. 5.8.7. PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIC5N 

'00&Rdete,,I 
.:I,,I4*.k,',,w 

I;.:"'::,,,‹ ,, 	._t, 

CODIGO 

S.  ta 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES:. 	: 

Soporte del Documento 

Formato 
lectrbruce . 	. 

''' 

Sistema - 
SW 

RETENCIOM 

ARCHIVO 
DE GESTION 

2 

EN ANOS 

ARCHIVO 
CENTRAL 

8 

CT 

X 

DISPOSICION FINAL.'" 

X 

PROCEDI4IENTOS 

Subserie documental que refleja Ia toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuados del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retencien, se debe transferir al Archivo Histerico de la entidad para su 
conservaci6n permanente por poseer valor Histerico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporaci6n. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comite 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 academica de cada 
estudiante. 

Marco Normativo Intemo: 	Acuerdo No. 235 de 2021 del Consejo 
Academico, Creaci6n Comites de Programa. 

5.8.7. 6 
100 

ACTAS 
ACTA COMITË DE PROGRAMA 

Citacian 

Acta 

Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
Relaci6n de solicitudes y respuestas del comite de programa 

X 

X 
X 

X 

X 

X 

X 
X 

Co  

.pdf 

.pdf 

correo 
institucional 

Drive 
institucional 

apps.corhuila 

138 
35 

INFORMES 
INFORM E DE GESTION  
Informe 
Informe estadistico 

X Cu)_ 
2 
2 

8 
8 

X X 
Subserie documental que refleja la gesti6n realizada por el area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencian se debe 
transferir al Archivo Hist6rico de la CorporaciOn para su conservaci6n total 
como parte de la memoria documental de la institucian y del area. 

201 
45 

PROCESOS 
PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Cerlificado de notas 
Contenidos Program6ticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologaci6n X 

X 
X 

.pdf 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Terminado su tiempo de retencien, esta Subserie documental se 
eliminar6 porque, el original del Acta de homologacien se debe archivar en la 
Historia academica del estudiante conespondiente para cumplir el tiempo de 
retencien de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias academicas. 

Nota: El Acta de homologacien original se debe enviar a la oficina de 
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la 
historia academica de cada estudiante. 

207 

85 

PROGRAMAS 

PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADËMICOS 
Material publicitario de difusian del evento 
Invitaciones e inscripciones (si aplica) 
Lista de asistencia 

Memorias y Registros fotograficos 

Comunicaciones oficiales 

X 

X 

X 

X 

.pdf 

.pdf, .jpg 

@ 

apps.corhuila 
Drive 

institucional 
Correo 

institucional 

2 8 x x Subserie documental que refieja los eventos de difusien academica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retencien se deben hacer una seleccian cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participaci6n en la Vicerrectoria 
que 	sirvan 	como 	referentes 	ante 	otras 	instituciones. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histedco de la insfitucian como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacien 

permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 
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35 

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

RelaciOn de consecutivos comunicaciones internas Drive X 	.xls 
insfitucional 

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

55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relacian de solicitudes al consejo de facultad 
Relacian de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

X 
X 

2 	 3 irig  
legal. 

Subserie documental que refleja la aprobacien de las diferentes solicitudes 
que realizan los estudiantes de los programas de espedalizacian durante su 
proceso formativo. Posee valor primario de tipo administrativo, tecnico y 

Finalizado el tiempo de retenci6n, se debe transfenr al Archivo Histdrico 
de la entidad .ara su conservacien •ermanente •or •oseer valor Histanco a 

1. Soporte del Documento 
Papel 
Documento electranico de archivo 

2. Dis osici6n Final  
CT: 	Conservacian Total 
E: 	Eliminacian 

Digitalizacidn u otros soportes 
a Paola Trujillo Lasso 

Secretaria General 	 Coordinadora Gestian Documental 

S: Selecci6n 
Vicerrector Admimstrativo y Financiero Sandra Milena Campos Gonzalez 

ÇORHUILA 
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Soporte 

' 
DEA 
, 	; 

deIPocuntonto' 

Ftternato " : 
Electr61110*, 

'. 

Siatema - 
SW 

correo 
Drive 

apps.corhuila 

R 7 NC te 

AR 	• CHIVO 
DE GESTiON 

2 

II,I ANOS 
..: 

ARCHWQ 
CENTRAL 

8 X 

DISPOSICH5N FITIRL(4  

X 

PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios de la facultad (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor pnmario de fipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retenci6n, se debe transfedr al Archivo Hist6rico de la entidad para su 
conservaci6n permanente por poseer valor Hist6rico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporaci6n. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacian 
para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo No. 079 de 2001, Creacian Consejos de 
Facultad . Resoluci6n 1609 de 2017. 

5.6. 6 
130 

ACTAS 
ACTA DEL CONSEJO DE FACULTAD 
Citacian 
Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
Relaci6n de solicitudes y respuestas del consejo de facultad 

X 

X 
X 

X 
X 
X 
X 

@ 
.pdf 
.pdf 

138 

11 

INFORMES 
INFORME DE EJECUCION DE CONVENIOS 0 CONTRATOS 
INSTITUCIONALES 
Informe de ejecui6n o entrega 
Entregables, soportes y anexos del inforrne 
Comunicaciones oticiales 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

2 18 X 

Subserie documental que refleja la ejecucian de convenios y contratos 
establecidos con otras instituciones, donde la facultad es la encargada de 
ejecutados 	o 	supervisados. 	Posee 	valor 	pnmario 	de 	lipo 	tecnico, 

administrativo, legal y contable. Cumplido su tiempo de retenci6n, contado a 
partir de la liquidaci6n del contrato, se debe realizar una selecci6n cualitativa 
de la 	documentaci6n, 	que privilegie la 	ejecucian de los convenios y/o 
contratos relacionados directamente con la misi6n de la Facultad, los que 
hayan impactado en sus transformaciones orgenicas, ejecuciOn de planes de 
desarrollo o estratdgicos, desarrollo de programas institucionales, promocien 
de politicas, contratos de mayor cuantia, mayor aporte al desarrollo a nivel 
local, 	regional, 	nacional 	e 	intemacional, 	entre 	otros. 	La 	muestra 	no 
seleccionada se eliminare, estos documentos corresponderen a los contratos 
que no contribuyen a testimoniar el devenir de la facultad, sino que obedecen 
a aspectos logisticos, administrativos, de cuestiones internas y de apoyo. 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicaci6n 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 

 reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor pnmario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizare una seleccien cuantitafiva del 
10% por cada 10 anos de produccian documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petician, queja o reclamo y la implicadan dentro 
de 	la 	histona 	de 	la 	gesti6n 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Hist6rico de la insfitucian como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacian 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 
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REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relaci6n de consecutivos comunicaciones internas 

35 
2 3 

SISTEMA INTEGRADO DE GESI1ON 

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

CODIGO 

.xls Drive 
institucional 

PRODUCTORA 

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y CIENCIASAFINES 

SERIES, SUESERIES 
T1POS DOCUMENTALES 

Gonot 	ocu 	 lo 

Formato 	Sisteina 	ARCHIVO DEA 
Electronlco 	SW 	DE GESTION 

DtSPOSICID 

ARCHIVO 
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OFICI A 
PRODUCTORA: 5.9.2. PROGRAMA DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA 

Dependefte 

CDD1GO 

: 
5erie 

• 

 Sub 

100 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUSMNIALE 

 ACTAS 
ACTA COM ITE DE PROGRAMA 

Citaci6n 

Acta 

Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
Relacian de solicitudes y respuestas del comite de programa 

Se~clel Documiebto '' Ri»TENCtbtt 

ARCHIVO 
DE GEST 	, 

2 

EN At;'10S 

ARCHIVO 
CTRAL ffi 

8 

cT 

X 

DISPOSICICIV 

E 	: 

FIHRLm 

X 

, 

PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refieja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tcnico y legal. Finalizado el fiempo de 
retenci6n, se debe transferir al Archivo Histarico de la entidad para su 

rv conseacien permanente por poseer valor Histerico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporaci6n. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comite 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 academica de cada 
estudiante. 

Marco Normativo Intemo: 	Acuerdo No. 235 de 2021 	del Consejo 

Academico, Creaci6n Comitës de Programa. 

P 

X 

X 
X 

X 

X 

X 

X 
X 

PEA.  
, 

Formato 

@ 

.pdf 

.pdf 

Sisteme 
, 

correo 
institucional 

Drive 
institucional 

apps.corhuila 

5.6.1. 6 

12 
20 

ACUERDOS 
ACUERDO PEDAGOGICO 
Acuerdo 
Listados de asistencia 

X 
X 

Drive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documental con valor primario de tipo administrativo que refieja los 
acuerdos en temas acadëmicos entre estudiantes y docentes. Cumplido su 
tiempo de retencien se debe conservar de forma permanente como parte de 
la meMOria documental del programa. 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 

Comunicaci6n Oficial 

Informe 

X 

X 

@ 

.ppt 

Correo 
institucional 

Drive 
institucional 

2 8 X 
Subserie documental que refieja la gestian realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenciOn se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informacian queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direccien de PlaneaciOn y de la Rectoria. 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicacian 

2 8 X 
Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la institucian con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencibn se realizara una seleccian cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de produccibn documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici0n, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestien 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 

seleccionada, se debe transferir al Archivo Hist6rico de la institucien como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacian 

perrnanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Marco Normativo Extemo: Constilucian Politica de Colombia de 1991. 
de Petici6 Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental 
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45 PROCESO DE HOMOLOGACIONES 
Certificado de notas 
Contenidos Programaticos de las asignaturas cursadas 
Acta de homologacien X 

X 
X 

.pdf 

2 8 X 
Subserie documental que refieja el estudro de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Terminado su tiempo de retencien, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologacien se debe archivar en la 
Historia academica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retencien de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias academicas. 

Nota: El Acta de homologacien original se debe enviar a la oficina de 
Registro y Control para que sea archivada y hagan parte integral de la 
historia academica de cada estudiante. 
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PROGRAMAS 

PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS ACADEMICOS 
Material publicitado de difusi6n del evento 
Invitaciones e inscripciones (si aplica) 
Lista de asistencia 

Memorias y Registros fotograficos 

Comunicaciones oficiales 
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.pdf 

pdf, .jpg 
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X 

x X Subserie documental que refleja los eventos de difusien academica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retenci6n se deben hacer una seleccien cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y parficipacien en la Vicerrectoria 
que 	sirvan 	como 	referentes 	ante 	otras 	instituciones. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucren como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Subserie documental que refleja el proceso que debe seguir los estudiantes 
para realizar las practicas profesionales. Cumplido su fiempo de retencidn, 
los documentos 	que certifiquen 	la culminacien 	exitosa 	de 	la practica 

de la practica) deben pasar a conformar parte integral de la 
historia academica del estudiante, para cumplir con el tiempo de retencien 
correspondiente a la serie Historias Academicas. Los demas documentos se 
pueden eliminar una vez cumplan el tiempo de retenci6n. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 331 de 2015 del Consejo Superior, 
Acuerdo 78 de 2015, 105 de 2016, 121 de 2017, 146 de 2019 y 270 de 2022 
del Consejo Academico. 
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Carta de presentacien 
Carta de aceptacien 
Acta de inicio 

Informes del estudiante 

Acta final 
Certificado de la practica 
Solicitud de homologaci6n de practica (si aplica) 
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Cerbficado laboral (si aplica) 
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Desprendibles de pago (si aplica) 

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

Relacien de consecutivos comunicaciones internas X .xls 

X  

Drive 
institucional 

2 3 Subserie ra  documental 	que 	se 	realiza 	pa 	controlar 	y 	conocer 	las  
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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Relacien de solicitudes al consejo de facultad 
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X 

EleotrOoloo SW DE GESTI 

2 

CE.NTRAL 

3 X ubserie documental que refleja la relacion y control de las diferentes 
solicitudes que Ilevan los programas al Consejo de facultad para su tramite. 

Relacien de respuestas a solicitudes del consejo de facultad X Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n 
se deben digitalizar para su conservaciOn en formato digital. Los soportes en 
•a•el se elimina. 

126 REGISTRO CONTROL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO 2 8 X 

• 

Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con
estudiantes 

Comunicaciones oficiales, respuestas y compromisos con docentes 
Llamados de atenci6n 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

Correo 
Institudonal 

Subserie documental que refleja las comunicaciones y/o compromisos 
establecidos en el desarrollo academico y/o administrativo con docentes y 
estudiantes 	del 	programa. 	Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se hacer una seleccien cuantitativa del 20% 
de la producd6n 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 

Sillabus X 
Dnve 

institucional 

2 18 X 
Serie documental que refleja la metodologia y contenido que se dicta en cada 
asignatura. Posee valor primario de tipo administrativo y t6cnico. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe eliminar. 

54 TUTORIAS ACADEMICAS 
Comunicaci6n de designaci6n X X 

2 Subsede documental que refieja el acompafiamiento adicional que brinda el 
docente a los estudiantes. 	Posee valor primario de tipo administrativo. 

Consejeria academica 
Informe 

X 
X 

X 
X 

Cumplido su tiempo de retenci6n se debe conservar de forma permanente 
como parte de la memona documental del programa. 

iliel 

Acta de tutoria X X 
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Subserie documental que refleja la toma de decisiones frente a las diferentes 
solicitudes de los usuarios del programa (estudiantes, docentes, etc.). Posee 
valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Finalizado el tiempo de 
retencien, se debe transferir al Archivo Histdrico de la entidad para su 
conservacien permanente por poseer valor Histdrico ya que evidencia el 
desarrollo de actividades misionales de la Corporaci6n. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacidn 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Nota: El oficio origial de las respuestas otorgadas por el comite 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 academica de cada 
estudiante. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo No. 235 de 2021 del Consejo 
Academico, Creaci6n Comites de Programa. 

Subserie documental que refleja la geStien realizada por el area. Posee valor 
X primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 

transferir al Archivo Histdrico de la Corporaci6n para su conservaci6n total 
como parte de la memoria documental de la institucidn y del area. 

Subserie documental que refleja el estudio de los contenidos, creditos y/o 
materias que se le pueden homologar a estudiantes que han realizado 
estudios en otras instituciones. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Terminado su tiempo de retencidn, esta Subserie documental se 
eliminara porque, el original del Acta de homologacien se debe archivar en la 
Historia academica del estudiante correspondiente para cumplir el tiempo de 
retenci6n de dicha serie, ya que este tipo documental hace parte integral de 
las historias acadernicas. 

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 academica de cada estudiante. 
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Subserie documental que refleja los eventos de difusi6n academica que 
adelanta el area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el 
tiempo de retenci6n se deben hacer una selecci6n cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participaci6n en la Vicerrectoria 
que 	sirvan 	como 	referentes 	ante 	otras 	instituciones. 	La 	muestra 

seleccionada, se debe transferir al Archivo Histanco de la insfitucian como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacien 

permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 
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REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relacien de consecutivos comunicaciones internas X .xls 
Dnve 

instducional 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 

comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facllitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

55 CONTROL DE SOLICITUDES AL CONSEJO DE FACULTAD 
Relacien de solicitudes al consejo de facultad 
Relacien de respuestas a solicitudes del consejo de facultad 

X 
X 

2 3 Fill ubserie documental que refieja la aprobacion de las diferentes solicriudes 
que realizan los estudiantes de los programas de especializaci6n durante su 
proceso formativo. 	Posee valor primario de tipo administrativo, tecnico y 
legal. Finalizado el tiempo de retencien, se debe transferir al Archivo Histerico 
de la entidad .ara su conservaci6n .ermanente •or •oseer valor Histerico 	a 
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Resultado 
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Subserie documental que refleja la gesti6n realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la inforrnacien queda consolidada en el Inforrne anual de las 
Vicerrectorias, Direccien de Planeacien y de la Rectoria. 

Subserie documental que refieja la cerfificacien de competencias de dominio 
de una lengua extranjera por parte de los docentes con el objetivo de 
ascender en el escalafen docente. Posee valor primario de tipo administrativo 
y tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe hacer una seleccien de 
5% del total de la produccien documental de cada ario y transferir al Archivo 
Histerico de la Institucien para su conservaci6n como parte de la memoria  
Subserie documento que refleja las actividades propias del area. Posee valor 

X primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencien se debe 
transferir al Archivo Histerico de la entidad para su conservaci6n permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporacien y del area. 

Serie documental transversal que refteja las diferentes peficiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la ins6tuci6n con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo admiriistrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 arios de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peficien, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de la historia de la gesti6n academico administrativa. La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Hist6rico de la institucien como 
parte del patrimonio documental institucional para su conservaci6n 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

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

.Subserie documental que refieja la certificacron de competencias de dominio 
de una lengua extranjera por parte de los docentes con el objetivo de 
ascender en el escalafen docente. Posee valor primario de tipo administrativo 
y tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe seleccionar dos 
ejemplares de cada prueba para ser transferido al Archivo Hist6rico de la 
Insfitucien para su conservacien como parte de la memoria documental del 
area. 
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Invitaciones e inscripciones 
DivulgaciOn de la actividad 
Memorias 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales 

X X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja los eventos de difusien academica que 
adelanta el area. Posee valor primano de tipo administrafivo. Cumplido el 
tiempo de retencien se deben hacer una seleccidn cualitativa de aquellos 
eventos que hayan tenido mayor impacto y participacien en la facultad, que 
sirvan como referentes ante otras instituciones. La muestra seleccionada, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la instituci6n como parte del patrimonio 
documental institucional para su conservaci6n permanente. La muestra no 
seleccionada se elimina. 
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CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

RelaciOn de consecutivos comunicaciones internas X .xls 
Drive 
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2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 

comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencian se 
elimina por perdida de su valor primano y no desarrollar valores secundarios. 
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Marco Normativo Externo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 

Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
redamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizare una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o reclamo y la implicaci6n dentro 
de la historia de la gesti6n academico administrativa. La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la instituden como 
parte del patrimonio documental institucional para su conservaci6n 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

Subserie documental que refleja la consulta que hacen los usuarios de los 
diferentes recursos bibliogreficos con los que cuenta la instituci6n. Posee 
valor primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina puesto que pierde su valor administrativo y no desarrolla valores 
secundarios 

Subserie documental que refleja la gesti6n realizada por el erea en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informacien queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direcci6n de Planeacien y de la Rectoria. 

Subserie documental que refleja las decisiones tomadas para cumplir los 
objefivos del 6rea. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n 
para su conservaci6n total como parte de la memoria documental de la 
institucien y del erea. 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 147 de 2019 del Consejo Academico 

Subserie documental que refleja las decisiones tomadas por el comite. Posee  
valor primario de tipo administrativo y tecnico. Finalizado el tiempo de 
retencien se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacien como 
evidencia de las actividades misionales de la institucien para su conservacien 
total ya que desarrolla valores secundarios de carecter hist6rico como parte 
de la memoria documental de la Corporaci6n. Igualmente se debe digitalizar 
la sene para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n para evitar 
la manipulacien del soporte fisico. 
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Dependenc 
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Setie 
Stm 
merie 

40 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOSDOCUMENTALES -  

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gestic5n 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

- 	P 

Soporte 

. DEA  l: - 

X 
X 
X 

del Oiscornento 

Formato 
Eleotrdnico 

.xls 

.xls 

81' 

Sistema  - 
SW 

Drive 
inshtucional 

BIBUOTECA 
 

RETENCION 

ARCHWO 
DE GESTE91 5 

2 

EN ANOS 

ARCHIYO 
CENTRAL  . 

8 

. 
, 
— 

X 

OISP0910tON 

E . 

. 
‘, 
l'' 	" 

X 

pnACz,  
PROCEDIMIENTOS  

Subserie documento que retieja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenden 	se debe 

transferir al Archivo Histenco de la entdad para su conservacien permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimomo documental de la 
Corporaci6n y del area. 

195 

201 
70 

PROCESOS 
PROCESO DE REMISION DE TRABAJOS ESCRITOS 
Relacien de trabajos entregaos por I os Programas academicos 
Trabajo Final 

X 
X .pdf - CD 

2 8 X 
Subserie documental que refieja la entrega de trabajos escrito a la biblioteca 
para consulta de la comunidad en general. Posee valor primario de tipo 
administrativo. 	Cumplido 	su 	tiempo de 	retencien, 	se debe 	hacer una 

selecci6n cualitativa de aquellos trabajos que han generado mayor impacto 
en la creaci6n de nuevo conocimiento, los mas consultados, destados por 
algun 	reconocimiento 	a 	nivel 	institucionat 	local, 	regional, 	nacional 	e 

intemacional entre otras atributos. 

207 
140 

PROGRAMAS 
PROGRAMA PARA IzA FORMACION DE USUARIOS 
Programaci6n 
Asistenda usuarios formacien servicios biblioteca 
Fotografias 
Memorias 

X 
X 

X 
X 

.jpg Drive 
Institucional 

2 8 X 
Subserie documental que refieja la gestien realizada por la Biblioteca para la 
formaci6n de usuarios en el manejo de herramientas de busqueda de 
informaciOn 	Posee vaor primario de hpo administrativo y tecnico. Cumplido 
su tiempo de retencien se debe realizar una selecci6n cualitativa de aquellos 
programas que hayan tenido mayor impacto para la Biblioteca y la muestra 
debe ser transferida al Archivo Histerico. La muestra no seleccionada se 
debe eliminar. 

213 
10 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 
Necesidades bibliograficas (profesores) 

Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

X 

X @ 
Correo 

institucional 

2 8 X 
Subserie documental que se realiza para conocer las nuevas adquisiciones 
de material bibliografico que hace la insfitucien. Posee valor primario de fipo 
administrativo. Cumplido su hempo de retenden se puede eliminar la serie 
por no desarrollar valores secundarios. 

3, CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Reladen de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 
Drive 

Institucional 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perchda de su valor prima6o y no desarrollar valores secundarios. 

85 CONTROL PRËSTAM 0 DE SALAS 

Reserva para prestamo de salas de trabajo X 
Dnve 

Institucional 

2 3 X Subserie documental que se realiza para conocer la ocupacion de las salas 
de la biblioteca. Posee valor primario de tipo administrativo, es de caracter 
facilitativo. Finalizado el tiempo de retenciOn se elimina por perdida de su 
valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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216 REGLAMENTOS INSTITUCIONALES 
Reglamento Biblioteca 
Acuerdo aprobaci6n 

Soporte iel Cdcurnent,t) ." 	RETENCION 
SERIES, SUSSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 	 Formatd 	Sisterna 	ARCHIVO ARCHIVO P EA 	 E S D D  
Eleotrdndo 	SW 	DE GESTION CENTRAL 

X Subserie documental que regula las actividades de la Biblioteca. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n, contado a 
partir de su actualizacien, se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la 
Corporacien como evidencia del desarrollo de las actividades misionales de 
ta institucien y por adquinr valores secundarios de caracter histerico. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consutta y como 
medida de conservacien para evitar la manipulacidn del soporte fisico. 

pdf Pagina web 

Marco Normativo Interno: Acuerdo 092 de 2015 del Consejo Academico 

v‘. 1 Soporte del Documento 
P- 	Papel 
DEA: 	Documento electr6nico de archivo 
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- 	- 
Oapendenc 
'' 	la   	, 

cciDiGo 
.. 5.13. . 

Sub 
sarie • 

LABORATORIOS Y TALLERES 

SER1ES, SUBSER1ES 
Y T1POS D OCUMENTAIES P 

X 
X 
X 

So 

EA 
. 

Crocumento 

Formato 	. 
Elestraroco 

01  

Sisterna .. 
Sw , 

RETENC1ON 

ARCHIVO 
DE OESTIOW; 

 2 

EN AtilOS 

ARCHIVO 
CENTRAL . 

8 

T  

01SPOSICI0N 

X 

F111kAlw 

P OCEDIM1ENTOS 

Subserie documental que refieja el historial de los mantenimientos y acciones 
que se realizan a los diferentes equipos de laboratorio que tiene la instituci6n. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tacnico. Cumplido el tiempo de 
retencien contado a partir del momento en que se da de baja la maquinaria o 
el equipo se debe realizar una selecci6n cualitativa, teniendo en cuenta 
aquellos equipos 	especializados que hayan contribuido a procesos de 
innovacien en las diferentes actividades acadamico administrativas de la 
institucien, el municipio, la regi6n o el pais. La muestra seleccionada se debe 
digitalizar para facilitar su consulta y como medida de conservacidn del 
soporte fisico; la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

5.13. 108 HISTORIAL DE EQUIPOS DE LABORATORIO 
Hoja de vida de equipos 
Historial de mantenimiento de equipos 
Manual del equipo 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 

Comunicaci6n Oficial 

Inforrne 

X 

X 

co  

.ppt 

Correo 
institucional 

Drive 
institucional 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la gesti6n realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retencien se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informacien queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias Direccidn de Planeacien y de la Rectoria. 

85 
INFORME ESTADISTICO DE OCUPACION DE LOS 
LABORATORIOS 
Informe practicas realizadas 	-  
Trayectorias 

Comunicaci6n oficial 

X 
X 

X 

.xls 

.xls 

@ 

Drive 
institucional 

Correo 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documental 	que 	refleja la 	programaci6n y ocupacien 	de los 

laboratorios 	que 	tiene 	la 	instituci6n. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencidn, se debe transferir al Archivo 
Histerico de la instituci6n para su conservacien total, como parte de la 
memoria 	documental 	del 	area 	y 	porque 	puede 	desarrollar 	valores 
secundarios de caracter investigativo - estadistico. 

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gesti6n 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

.xls 

.xls 

Drive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documento que refieja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencien 	se debe 
transferir al Archivo Hist6rico de la entided para su conservaci6n permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporaci6n y del area. 

204 

15 

PROGRAMACIONES 
PROGRAMACION DE PRACTICAS DE LABORATORIO Y 
TALLERES 
Solicitud programacien practicas de laboratorio y talleres 
Programador Laboratodo 

X 
X 

@ 
.xls 

2 8 X  

Subserie documental que refleja el control que se tiene para realizar la 
programaci6n y agendamiento de uso de cada laboratorio. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien, se elimina 
por pardida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios, de 
igual forma, la informacian queda consolidado en el informe estadistico de 
ocupacien de laboratorios que envia el area a la Vicerrectoria Acadamica. 
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.xls Drive 
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ONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 35 
OFICIALES INTERNAS 

Relacian de consecutivos comunicaciones internas 

rdo 

Forniabo 
Ekotr,Snito 

bEt 

2 8 X 
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LABORATORIOS Y TALLERES 

SERIES, SUBSIERIES 
Y TIRS DOCUMENTALES 

CION EN Alq0S 

A C 	MzCHWO 
EsTfON cENTRAL 

Subserie documental que refleja el control que se tiene para reafizar la 
programacian y agendamiento de uso de cada laboratorio. Posee valor 
primario de fipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencian, se elimina 
por pardida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios, de 
igual forma, la inforrnacian queda consolidado en el informe estadistico de 
ocupacian de laboratorios que envia el area a la Vicerrectoria Acadamica. 

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

Subserie documental que evidencia el registro de las personas que ingresan 
para hacer uso de los laboratorios. Posee valor primario de bpo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencian, se elimina por pardida de su 
valor rimario  no desarrollar valores secundarios.  
Subserie documental que evidencia el registro y la autorizacion para sacar 
algUn elemento de los laboratorios. Posee valor primario de 
administrativo. Cumplido su fiempo de retenci6n, se elimina por pardida de su 
valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

Subserie documental que refleja la autorizaciOn de las personas de su 
imagen en algUn producto comunicativo que realice la institudan. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n, la serie se 
digitaliza para conservarla en formato pdf como medida precaucional por s 
se resenta al una solicitud Los documentos fisicos se deben eliminar.  

PERSONALES EN PRODUCTOS COMUNICATIVOS 
onsentimiento informado 

40 	ONTROL DE INGRESO A LABORATORIOS Y TALLERES 
ontrol de ingresos a laboratorios y talleres 

Comunicacian oficial de solicitud de prastamo 
Control de insumos 
Registro de praclica de laboratorios y talleres 

REGISTRO AUTORIZACION DE USO DE IMAGENES 125 
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Secretaria General 

ocumento elec etvco de archivo 

osici6n Final 
onsenracuSn Total 

Eliminacron 
D "talizaciOn u o ros s 	rtes 
Seleccien 

1. Soporte del Documento 

CORHUII—A 

PROGRAMACION DE SERVICIOS DEL LABORATORIO DE 20 
AUDIOVISUALES 
Solicitud de utilizacian de servicios del laboratorio, 
Respuesta de solicitud 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 

2 8 
CONTROL SALIDA DE ELEMENTOS DE LABORATORIO PARA 100 
PRACTICAS EXTERNAS 
Solicitud de equipos y elementos para practicas externas 
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YTIPOS DOCUMENT,rtLS 
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P 
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Soporte 

DEA 
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X 
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Formato 
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SIsterne - 
SW 
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Drive 
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ARCHIVO 
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ARCHIVO 
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PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refieja las decisiones producto de la asesoda en 
temas econ6micos, financieros y administrativo. Posee valor primario de tipo 
administrativo, contable y legal. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
transferir 	la 	serie 	al 	Archivo 	Histerico 	de 	la 	Corporaci6n 	para 	su 

conservaci6n total, como evidencia del desarrollo misional de la institucien y 
por adquirir valores secundarios de earacter histerico. Igualmente se debe 

para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Extemo: Resoluden 21042 de 2014 del Ministerio de 

iugbitaselizriaerdloacsuernrieenpwairaq:ciel:drenscui  ca  oi  na  sguelstati yn  

Educaci6n Nacional, sobre los Estatutos de la Corporacien, se consfituye el 
Comite Administrativo. 

wremal o

izamdeadpidaaradlea  rcoesnosieucirv6ancideen 

, 

6. 6 
5 

ACTAS  
ACTA COM ITË ADMINISTRATIVO 
Citaci6n 
Acta 	 i 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

@ 
.pdf 
pdf 

40 ACTA COM ITE DE CONVIVENCIA 
Convocatoria 
Acta 
Queja 
Comunicaci6n oficial de citacien de involucrados en la queja 
Informe trimestral de gesti6n, estadisfica de quejas, seguimiento de 
los casos v recomendaciones 	 , 

X 
X 
X 

X 

X 	@ 

X 	@ 

1 9 X 
confiictos de convivencia laboral. Posee valor primario de fipo administrativo 
y legal. Cumplido su tiempo, se debe transferir al Archivo Histerico de la 
entidad como parte de la memoria documental de la enfidad y debido a que 
puede desarrollar valores secundarios de caracter hist6rico. 

Marco Normativo Extemo: Resoluci6n 852 de 2012 del Ministerio del 
Trabajo; sobre la creaci6n del Comite de Convivencia Laboral; el archivo, la 
reserva, custodia y confidencialidad de la informacien la Ilevara quien sea 
elegido como Secretario. 

Marco Normativotnterno: Resoluci6n 2959 de 2023 
Nota 1: Los integrantes del comite son elegidos por votacien, aunque la 
Vicerrectoria Administrativa no haga parte del mencionado comite, se le 
otorga la responsabilidad de custodiar la documentacien que el comite 
produzca, puesto que es la Unidad Administrativa que tiene adscrito Talento 
Humano y el Sistema de Gesti6n de Seguridad y Salud en el Trabajo - 
SGSST, Sreas que por normativa externa les exige la realizaci6n del comite y 
tienen vinculo para soportar el cumplimiento de la norma. 

Nota 2: Una vez termine el periodo de nombramiento del Secretario, se haga 
cierre de los procesos realizados este hara entrega oficial de sus archivos a 
Gestien Documental. 
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20 CONTRATO DE ARRENDAM IENTO 
Rut 
certificacien bancaria 
camara de comercio 
fotocopia de cedula 
Cuadros comparativos 
Contrato 
Certificado de tradicien y libertad 
pelizas 
Acta entrega y/o documento de entrega del inmueble 
Comunicaciones oficiales 
Notificaci6n terminacien de contrato 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Drive 
institucional 

2 18 X 
Subserie documental 
el arrendador y arrendatario 
tipo 	administrativo, 	legal 
contado apartir de la 
cualitativa de la documentacien, 
directamente con la misien 
sus transformaciones 
estrategicos, desarrollo 
contratos de mayor 
eliminara, 	estos 	documentos 
contribuyen a testimoniar 
obedecen a aspectos 
apoyo. 

que refieja el proceso de contrataci6n celebrado entre 
de un blen inmueble. Posee valor primario de 

y contable. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
liquidaci6n del contrato, se debe realizar una seleccien 

que privilegie los contratos relacionados 
de la Corporacien, los que hayan impactado en 

organicas, 	ejecucien 	de 	planes de desarrollo 	o 
de programas institucionales, promoci6n de politicas, 

cuantia entre otros. La muestra no seleccionada se 
correspondera 	a 	los 	contratos 	que 	no 

el devenir misional de la Corporaci6n sino que 
logishcos, administrativos, de cuestiones intemas y de 

30 CONTRATO DE CONSULTORIA 
Convocatoria — carta de invitaciOn a cotizar 
Cotizacien 
Rut 
certificacien bancaria 
camara de comercio 
fotocopia de cëdula 
Cuadros comparativos 
Analisis de la propuesta 
Cerhficados de estudio y experiencia (si aplica) 
Comunicaciones oficiales 
P6lizas 
Compromiso presupuestal 
Acta o informe de avance 
Acta de liquidaci6n del contrato 
Acta final 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X - 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Drive 
Inshtucional 

2 18 X 

logisticos, 

Subserie documental que refleja el proceso de contrataci6n celebrado entre 
dos o maspartes relacionados con estudios necesarios para la ejecucien de 
inversien y/o asesorias tecnicas. Posee valor primario de tipo administrativo, 
legal y contable. Cumplido su hempo de retencien, contado a partir de la 
liquidacien del conh-ato, se debe realizar una seleccien cualitativa de la 
documentacien,que privilegie los contratos relacionados directamente con la 
misien de la Corporacien, los que hayan impactado en sus transformaciones 
organicas, ejecuden de planes de desarrollo o estrategicos, desarrollo de 
programas 	institucionales, 	promocien 	de 	politicas, 	contratos 	de 	mayor 
cuantia 	entre 	otros. 	La 	muestra 	no 	seleccionada 	se 	eliminara, 	estos 
documentos correspondera a los contratos que no contribuyen a testimoniar 
el devenir misional de la Corporacien, sino que obedecen a aspectos 

administrativos, de cuestrones intemas y de apoyo. 

40 CONTRATO DE OBRA 
Convocatoria —carta de invitacien a cotizar 

Rut
Cotizaci6n 

Certificacien bancaria 
Camara de comercio 
Fotocopia de cedula 
Cuadros comparativos 
Certificados de estudio y experiencia (si aplica) 
Comunicaciones oficiales 
P6lizas 
Compromiso presupuestal 
Acta o informe de avance de obra 
Acta de liquidacien del contrato 
Acta final 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Drive 
Institucional 

2 18 X 

institucien. 

contrato, 
conservacien 

Subserie documental que refleja el proceso de contratacien celebrado para la 
construccien, mantenimiento, instalacien, etc. de los bienes inmuebles de la 

Posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable. 
Cumplido su hempo de retencien, contado apartir de la liquidacien del 

se 	transfieren 	al Archivo 	Histerico 	de 	la 	inshtucien 	para 	su 
permanente como parte de la memoria documental de la 

Corporacien y del area. 
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45 CONTRATO DE PRESTACI N DE SERVICIOS 
Convocatoria — carta de invitaciOn a cotizar 
CotizaciOn 
Rut 
CertificaciOn bancaria 
Camara de comercio 
Fotocopia de cadula 
Cuadros comparativos 
Cerbficados de estudio y experiencia (si aplica) 
Comunicaciones oficiales 
P6lizas 
Compromiso presupuestal 
Acta o informe de avance 
Acta de liquidaci6n del contrato 
Acta final 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
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.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Drive 
Institucional 

2 18 X Subserie documentalque refieja el proceso de contrataci6n celebrado entre 
dos o mas partes con el objetivo de realizar actividades Relacionadas con el 
foncionamiento y administracien de la Corporacien. Posee valor primario de 
tipo administrativo, 	legal y contable. 	Cumplido su tiempo de retencian, 
contado a partir de la liquidaci6n del contrato, se debe realizar una seleccian 
cualitativa de la documentacien, que privilegie los contratos relacionados 
directamente con la misidn de la Corporaci6n, los que hayan impactado en 
sus 	transformaciones 	organicas, 	ejecucien 	de 	planes de 	desarrollo o 
estrategicos, desarrollo de programas institucionales, promocian de politicas, 
contratos de mayor cuant+ia, entre otros. La muestra no seleccionada se 
eliminara, 	estos 	documentos 	correspondera 	a 	los contratos 	que 	no 
contribuyen a testimoniar el devenir misional de la Corporaci6n, sino que 
obedecen a aspectos logisticos, administrativos, de cuestiones intemas y de 
apoyo. 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTICIN 

Comunicaci6n Oficial 

Informe 

X 

X 

@ 

.ppt 

Correo 
institucional 

Drive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la gestien realizada por la Vicerrectoria y 
sus areas adscritas en un periodo especifico. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tëcnico. Cumplido su tiempo de retencian se debe transferir 
al Archivo Histarico de la Corporaci6n para su conservaci6n total como parte 
de la memoria documental de la institucian y del area. 

162 
16 

MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS 
MANUAL DE CONTRATACION 

Manual X X .pdf 
Drive 

institucional 

1 4 X 

buosene aocumentai que renera—ros principros, regias^rOonoiciones que 
regiran la actividad contractual de la Corporaci6n. Posee valor primario de 
tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retenci6n, contado a partir 
de la actualizacian del mismo, se debe transferir al Archivo Histerico de la 
corporacien 	para 	su 	conservacien 	perrnanente 	como 	parte 	de 	la 
documentacien del sistema de calidad y por desarrollar valores secundarios 
de caracter hist6rico. 

189 ORDENES DE SERVICIO 
Solicitud de bienes y servicios 
Cotizacifin 
Rut 
CertificaciOn bancaria 
Camara de comercio 
Fotocopia de cëdula 
Orden de servicio 
Certificado de disponibilidad presupuestal 
Certificado de cumplimiento 
Orden de pago directa 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Drive 
institucional 

2 18 X Serie documental que refleja la autorizacian de la Corporaci6n para solicitar 
un servicio a un tercero. Posee valor primario de tipo administrativo y 
contable. Cumplido su tiempo de retencian se elimina la serie por përdida de 
sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios.  
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192 	 , QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

195 	PLANES 
40 PLAN DE TRABAJO 

Plan de trabajo 
Indicadores de gestien 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

201 	PROCESOS 
115 PROCESO PARA ADQUISICION DE POLIZAS 

Comunicaci6n oficial de solicitud de inclusi6n de bienes a peliza 
Peliza de estudiantes 
Peliza de vehiculos 
Peliza de vida 
Peliza de bienes 

213 	REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 

OFICIALES INTERNAS 

Relaci6n de consecutivos comunicaciones internas 

Sene documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 aflos de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticien, queja o redamo y la implicaci6n dentro 
de la historia de la gesti6n academico administrativa. La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la instituci6n como 
parte del patrimonio documental institucional para su conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

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

Subserie documento que refleja las actividades propias del area. Posee valor 
X primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencien se debe 

transferir al Archivo Hist6rico de la entidad para su conservaci6n permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporaci6n y del area. 

Subserie documental que refleja el tramite realizado para proteger y asegurar 
tanto las personas que integran la comunidad institucional (estudiantes, 
docentes y administrativos), como los bienes inmuebles y servicios de 
Corporaci6n. Posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable. 
Son de constante actualizaci6n, se debe asegurar contar con la pOliza actual 
y vigente. Cumplido su tiempo de retencien se elimina la serie por perclida de 
sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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ARCHNO 
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CT 
, 
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DISPOSICII3N 
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FIN4Lf4  
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P ROC EDIMI 	S 

Subserie 	documental 	que 	refieja 	las decisiones 	tomadas frente 	a 	las 

solicitudes 	de escalaf6n docente del personal 	acadamico. 	Posee valor 

primario 	de tipo administrativo, 	legal y tacnico. 	Finalizado el tiempo de 

retencidn se debe transferir al Archivo Histdrico de la Corporacian como 
evidencia de las actividades misionales de la institucidn para su conservacian 
total ya que desarrolla valores de caracter histdrico como parte de la memoria 
documental 	de 	la 	Corporacian. 	Igualmente 	se 	debe digitalizar la serie 
parafacilitar su consulta y como medida de conservacidn para evitar la 
manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 312 de 2014 del Consejo Superior. 

6.1. 6 
55 

ACTAS 
ACTA COMITE DE ESCALAFDN DOCENTE 

Citacidn 

Acta 

Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 
Soportes que se socialicen en la reunian 

39 COMUNICADOS 
Circular 
Comunicacian Oficial de entrega de la circular 

X 
X 	i  

X 
X 

.pdf 
@ 

2 8 X X Serie documental que refleja la comunicaci6n general a las diferentes areas sobre 
decisiones y/o nuevos procedimIentos a nivel Institucional. Posee valor primario de tipo 
administrativo. 	Finalizado 	el 	tiempo 	de retencinn, se 	debe conservar de forma 
permanente como evidencia de las actividades de la instituci6n y desarrollar valore 
secundarios de caracter histarico. 

57 
45 

CONTRATOS 
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 
Solicitud de contrataci6n 
Contrato    
Fotocopia de ce-  dula 
Fotocopia de Rut 
Certificacian bancaria 
Hoja.de vida 
Soportes de la hoja de vida 
Prorrogas y otrosies 

X 
X 

X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Drive 
institucional 

2 78 X 
Subserie documental que refleja la contratacian de personal catedratico y 
para 	cursos 	de 	educaci6n 	continuada. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 

administrativo, legal y contable. Cumplido su tiempo de retencidn, contado a 
partir de la finalizacian del contrato, se debe realizar una selecci6n cualitativa 
teniendo en cuenta aquellos contratos de personas que haya sobresalido en 
la instituci6n, sector municipal, departamental y/o nacional, y que aporten 
como muestra documental 	del 	desarrollo misional de la institucien. 	La 

muestra seleccionada se debe digitalizar como medida de conservacian y 
preservacian del soporte papel. La muestra no seleccionada se debe eliminar. 

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

90 
15 

EVALUACIONES 
EVALUACION DE DESEMPENO 
Reporte individual por trabajador 
Consolidado de la evaluaci6n 
Analisis e informe de la evaluacidn 
Actas de seguimiento y compromiso X 

X 
X 
X 

.pdf 

.xls 

.xls 
@ 

Evades 

2 78 X 
Subserie documental que refleja el resullado de evaluaci6n del desempeno 
del personal en cumplimiento de las funciones. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe transferir la serie al 
Archivo Histarico de la institucidn, para su conservacian permanente como' 
evidencia de las actividades del area y porque puede desarrollar valore 
secundario de caracter investigativo e histanco. 

Nota: Esta serie hace parte integral de la historia laboral de la persona que se 
haya vinculado como trabajador, por consiguiente debe cumplir el mismo 
tiempo de retencidn y disposicidn final que la serie "Historias laborales". La 
tipologia "Analisis e informe de la evaluacicin" se sugiere conservar de forma 
permanente. 



10 

HOJA _1 DE _1_ 

....ene tiocumencal que reriela el historial y vinculo laboral de 
rabajadores y la Corporacien. Posee valor primario de tipo administrativo 
egal y fiscal. Cumplido el tiempo de retencien, contado a partir de la fecM 
de retiro del trabajador, se debe realizar seleccien cualitativa teniendo er 
uenta las historias laborales de funcionarios que hayan jugado un pape 

mportante en la Corporaci6n, en el sector Municipal, Departamental c 
Nacional, como tambien, se dejara de forma aleatoria una historia laboral de 
cada nivel jerarquico. Igualmente, se debera digitalizar la serie para facilitar st 
consulta y como medida de conservaci6n para evitar la manipulacien de 
soporte fisico. La muestra seleccionada se debera transferir al Archivc 
Histerico de la Corporacien para su conservaci6n total como parte de la 
memoria documental de la institucien. Las historias laborales que no sear 
seleccionadas, se deberan eliminar. 
El tiempo de conservacien obedece a que la serie constituye garantia de 
derechos para los trabajadores y sus familias. 

Marco Normativo Extemo: C6digo Sustantivo del trabajo. Art. 264, ley 100 
de 1993 

Nota: Las evaluaciones de desemperio se realizan anualmente y se 
encuentran soportadas en la serie Evaluaciones de Desemperio 
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5 2 78 
Requisici6n de personal .pdf 
Informe de seleccien .pdf 
Hoja de vida .pdf 
Documentos de identificacien .pdf 
Certificados de estudios .pdf 
Certiticados de experiencia laboral .pdf 
Certificados de antecedentes penales y disciplinarios .pdf 
Autorizaci6n uso y verificaden de datos personales .pdf 
Vinculos de parentezco y consanguiniedad .pdf 
Entrega de documentos .pdf 
Contrato .pdf 
Oficio de apertura de cuenta .pdf 
Certificado bancario .pdf 
Examenes de ingresos, retiros y periedicos .pdf 
Afiliaciones a: Regimen de salud (EPS), pensien, cesantias, caja de 
compensaci6n, sistema general de seguridad social. .pdf 

Documentos de identificacien del nirdeo familiar .pdf 
Induccien .pdf 
Entrega de dotaci6n .pdf 
Evaluaci6n periodo de prueba .pdf 
Comunicaciones 	administrativos 	que 	serialen 	las 	situaciones 
administrativas del funcionario: vacaciones, licendas, comisiones, 
ascensos, 	aumento 	salarial, 	traslados, 	encargos, 	permisos 
autorizados por Rectoria, ausencias temporales, 	suspensiones de 
contrato, pago de prestaciones, retiro de cesantias, entre otros. 

.pdf 
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Actualizacien de hoja de vida .pdf 
Evaluacien de desemperio - autoevaluacien .pdf 
Prorrogas y otrosies .pdf 
Comunicaciones oficiales .pdf 
Llamados de atenci6n .pdf 
Autorizaci6n de libranzas .pdf 
Sanciones disciplinarias .pdf 
Incapaddades .pdf 

liquidacidn 

Acto administrativo de retiro o desvinculacien del trabajador de la 
entidad, donde consten las razones del mismo: Supresi6n del cargo, 
renuncia, aceptacien de renuncia al cargo, terrninacien de contrato, 

del contrato, incorporaci6n a otra entidad, etc. 

pdf 

Notificacien proceso de desvinculacien X .pdf 
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Contrato individual de trabajo semestral 
Hoja de vida y soportes 
Afliaciones del sistema de seguridad social 
Certificados laborales 
Autorizaci6n uso y verificacian de datos personales 
Actualizacian hoja de vida 
Certificados de pagos de seguridad social 
Certificados de afiliaciones de salud y pensian 
Certificado bancario 
Seleccian y contrataci6n de personal hora catedra 
Comunicaciones oficiales 	. 
Resolucian de Pensiones 
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PROCEDIMINTOS 

Subserie 	documental 	que 	refleja 	el 	historial y vinculo 	laboral 	de 	los 
trabajadores y la Corporacian. Posee valor primario de tipo administrativo, 
legal y fiscal. Cumplido el tiempo de retencian, contado a partir de la fecha 
de retiro del trabajador, se debe realizar seleccifin cualitativa teniendo en 
cuenta las historias laborales de funcionarios 	que hayan jugado un papel 
importante en la Corporaci6n, 	en el sector Municipal, 	Departamental o 
Nacional, como tambien, se dejara de forrna aleatoria una historia laboral de 
cada nivel jerarquico. Igualmente, se debera digitalizar la serie para facilitar su 
consulta y como medida de conservacian para evitar la manipulacian del 
soporte fisico. La muestra 	seleccionada se debera transferir al Archivo 
Histarico de la Corporacian para su conservacidn total como parte de la 
memoria documental de la institucian. Las historias laborales que no sean 
seleccionadas, se deberan eliminar. 
El tiempo de conservachin obedece a que la serie constituye garantia de 
derechos para los trabajadores y sus familias. 

10 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

, 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Drive 
Institucional 

2 78 X 

138 

5 

INFORMES 
INFORME A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y ENTES . 
GUBERNAMENTALES 
Comunicaci6n Oficial de solicitud 
Comunicaci6n Oficial de respuesta 
Informe  
Soportes del informe 

X 
X 

X 
X 

.xls-.pdf 
.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicacian 
Drive 

2 8 X X  

Subserie documental que refleja la presentaci6n de informes e informacian 
solicitada a la corporaci6n por los diferentes entes de control. Posee valor 
administrativo, legal y contable. Finalizado el tiempo de retencian, se debe 
transferir al Archivo Histarico de la entidad para su conservacian permanente 
por poseer valor Histarico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar 
su consulta y como medida de conservaci6n para evitar la manipulaci6n del 
soporte fisico. 	, 

35 INFORME DE GESTION 

Comunicacian Oficial 

Informe 

X 

X 

@ 

.ppt 

Correo 
institucional 

Drive 
institucional 

2 8 X Subserie documental que refleja la gesti6n realizada por el area en un periodo 
especifico, Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el tiempo de 
retencian se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de igual forma, 
la informaci6n queda consolidada en el Informe anual de las Vicerrectorias, 
Direccian de Planeacian y de la Rectoria. 

162 

20 

MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS 
MANUAL DE FUNCIONES, REOUISITOS Y COM PETENCIAS 
LABORALES 
Manual X X .pdf 

1 4 X 
Subserie documental que refieja las fundones, requisitos y competencias que 
se desempertan en cada cargo de la corporaci6n. Posee valor primario de tipo
administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencian, contado a parlir de la 
actualizacidn 	del 	mismo, 	se 	debe 	transferir al Archivo 	Hist6rico 	de 	la 

corporaci6n 	para 	su 	conservacian 	permanente 	como 	parte 	de 	la 
documentaci6n del sistema de calidad y por desarrollar valores secundarios 
de caracter histarico. 

Marco Normativo Intemo: Resolucian 1546 del 2017 
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6.1. TALENTO HUMANO 

$ 	 $ 
Y TIPOS C:CU ENTALES 
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Formato A 
E.100000100 
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Nobre EN ,~S 	DISPO 

:  A~Ci CT Q 	GN -‘. CENTRAL - 

ICIO 
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PROC 	imros 

NOMINAS 2 	 78 X Nemina X Subserie documental 	que refleja 	los registros 	del valor pagado a 	los 
empleados (salanos, bonificaciones, deducciones). Posee valor primario de 
tipo administrativo, legal y contable. Cumplido su tiempo de retenci6n se 
puede eliminar la serie.  
El original de este documenlo y el soporte de pago del mismo forma parte 
integral de los comprobantes de egresos, por lo tanto, se debe asegurar la 
conservacien de los soportes por el tiempo establecido. 
El tiempo de conservacien obedece a que la serie puede constituir garantia 
de derechos para los trabajadores y sus familias. 

NOVEDADES DE CATEDRA ACADEMICA 
Comunicaciones oficiales 
Novedades docente 

X 
X 

X @ 
2 8 X X Serie documental de valor primario administrativo. Finalizado el tiempo de 

retencien se conserva la serie en forma permanente como parte de la 
memoria documental del area. 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 
pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
elnica de 

radicacien 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y 
externos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccren cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petioen, queja o reclarno y la implIcacien dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestidn 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
selecoonada, se debe transferir al Archivo Histerice de la institumen como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucionaI 	para 	su 	conservaci6n 
permanente. La muestra no selecoonada se elimina. 

Marco Norrnativo Extemo: Constitucien Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamenta/ de Peticien 

120 

PROCESOS 
PROCESO PARA ASEGURAR RIESGOS LABORALES DE LOS 
ESTUDIANTES 
Formato solidtud atiliacien a ARL 
Certifcado de la afiliacien ARL 
Afiliacien 
Fotocopia del documento de identidad 
Cerlificado de EPS 
Comunicacien aceptacien de la practica y no pago de ARL 

X 
X 

X 
X 
X 

2 18 X 

Subserie que refleja 	la afiliacien de estudiantes 	al Sistema General de 
Riesgos 	Laborales. 	Posee valor primario de tipo administrativo y legal.  
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe eliminar la serie por perdida de sus 
valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

Marco Normativo Extemo: Decreto 055 de 2015 del Ministerio de Salud y 
Protecci6n Social. 

50 PROCESO DE LIBRANZAS 
Formato de autorizacien de libranzas X 

2 8 X Subserie documental que refleja las solicitudes de crëdito realizada por los 
empleados al banco para ser descontados de n6mina. Posee valor primario 
de tipo administrativo y legal. La informaci6n resultado de este proceso 
quedara condensada en la n6mina, una vez cumplido su tiempo de retenci6n 
se procedera con su eliminamen. 
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SERIES, SURSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTAL ES 

PROCESO DE SELECCI • N Y VINCULACI • N DE PERSONAL 

Soport 
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DEA 
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 Fdreeet* 	, 
 Elestr6nico  : 
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 Siatems-SW 

RETENCION 
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A RCHIVO 

EN ANOS 

ARCHIVO 
CENTUL  , 

18 

CT  : 

 DISPOStCIbN 

E 

X 

FiNALt4  : 
PROCED IENTO$  

Subserie documental que refleja el proceso de seleccidin que se realizar para 
Requisici6n de personal 
Hoja de vida de aspirantes 
Programacien de entrevistas 
Selecci6n, (lista de chequeo de primer filtro de seleccien) 
informe de Seleccien (Generado por las sicelogas) 
Comunicaci6n hojas de vida preseleccionadas 
Concepto recibido de quien hace la requisicidn de personal 
Confirmaci6n de certificados laborales y de estudios 

X 

X 
X 
X 

X 

X 

X 
X 
X 

@ 

@ 
@ 
@ 

Drive 
Institucional 

cubrir las diferentes vacantes de personal. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Una vez terminado su tiempo de retencien esta Subserie 
documental se elimina porque pierde valores primarios y no desarrolla valores 
secundarios. 

Nota: Las tipologias documentales: requisicien, hoja de vida, concepto y 
confirmacidn de certificados laborales y de estudios deben pasar a conformar 
parte integral de la historia laboral de la persona que se haya vinculado como 
trahniador 

195 
10 

PLANES 
PLAN DE CAPACITACION 
Programa de capacitacidn 
Convocatoria 
Comunicacien ofcial de difusi6n 
Listados de asistencia 
Memorias de la capacitaci6n (si aplica) 
EValuacidn de la capacitaci6n 
Certificados de capacitaci6n X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.xls 
@ 
@ 

.pdf 
.pdf - .ppt 

apps.corhuila 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja los programas de capacitaci6n que realiza la 
instituci6n para mejorar las competencias del personal. Posee valor primario 
de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencidn, la serie debe 
ser transferida al Archivo Histerico de la instituci6n como parte de la memoria 
documental de la Corporaci6n. 

Nota: De existir la tipologia de certificado de capacitaci6n, estos deben ser 
archivados en la historia laboral de cada trabajador. 

213 

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

Relaci6n de consecutivos comunicaciones intemas X .xls 
Drive 

Institucional 

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

45 CONTROL DE PERMISOS 
Autorizaci6n permisos otorgados por los jefes inmediatos 
Consolidado de permisos 

X 
X 

2 8 X Subserie documental que refieja los permisos solicitados por los trabajadores 
menores a 4 horas y que son autorizados por el jefe inmediato. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenciOn se deben 
eliminar. 

50 CONTROL DE PERSONAL POR MIGRACION 
Reporte de informaci6n de migracien Colombia —SIRE 
Documento de identidad del extranjero 
Fotocopia Pasaportes 
Fotocopia de la visa 
Comunicacien oficial a migracidn Colombia 

X 
X 
X 
X 

X @ 

2 

\ 

8 X 

Pi 

X Subserie documental que refleja el personal extrajero que ha tenido vinculo 
laboral 	con 	la 	instituci6n. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 	administrativo. 
Cumplido su tiempo de retencien, se digitaiiza la serie para su conservaci6n 
en formato digital como parte de la memoria documental del area; los soportes 
fisicos se eliminan. 

Mareo Normativo 	Extemo: 	Resoluci6n 0714 de 2015 de la Unidad 
Administrativa Esoecial MiqraciOn Colombia. 
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6.1.3. PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA: 

PRODUCTORA. 

HOJA _1 DE _1_ TALENTO HUMANO 

N/A 
N/A 
N/A 
N/A 
N/A 
N/A 

X 

2 18 

1. S 
P 
DEA 

orte del Documento 
P el 
Documento electrOnico de archivo 

Subserie documental que refieja el proceso de averiguaci6n disciplinaria que 
se realiza cuando hay reporte de alguna queja o informe de alguna anomalia. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retenci6n en el Archivo de Gesti6n, contado a partir del cierre del proceso, se 
debe realizar una seleccien cualitativa de aquellos. casos que hayan tenido 
mayor impacto en el desarrollo institucional; la muestra seleccionada se debe 
digitalizar y transferir al Archivo Histerico de la Institucien para su 
conservacien permanente. La muestra no seleccionada se debe eliminar. 

Sene documental que refleja el proceso que se realiz6 a un trabajador en 
temas disciplinarios. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien en el Archivo de Gesti6n, contado a partir 
del cierre del proceso, y cuando el colaborador sea responsable de alguna 
falta disciplinaria, la tipologia de "decision de la invesfigacion" deben pasar a 
conformar parte integral de la historia laboral del trabajador, para cumplir con 
el tiempo de retencidn correspondiente a la serie Historias laborales. Las 
demas tipologias documentales y procesos cerrados se les debe realizar una 
seleccion cualitativa escogiendo los expedientes completos de aquellos 
procesos que hayan tenido mayor impacto la historia de la gestien 
acadamico administrativa, en el desarrollo institucional y de mayor recursos 
econdmico invertido, la muestra seleccionada se debe digitalizar y transferir 
al Archivo Histerico de la Corporacien para su conservaci6n permanente 
como parte del patrimonio documental del area. La muestra no seleccionada 
se debe eliminar. 

C4epettde 
la 

6.1.3. 201 

ERIES 
ENTAL 

2. Dis•osiciOn Final 
Conservacien Total 
Eliminacien 

T: 

Di italizacien u otros so ortes 
S los tnrique Reyes Mahecha 

Vicerrector Administrativo y Financiero 
Andrea Paola Trujillo Lasso 	San 	ilena Campos Gonzalez 

Secretaria General 	 Coordinadora Gtetstin' n lirtrs Jrnental 
Seleccien 

PROCESOS 
10 PROCESO AVERIGUACION DISCIPUNARIA 

Queja o informe 
Averiguacien 
Decreto de pruebas 
Diligencia de Declaracien 
Evidencias documentales 
Decisi6n 

90 PROCESO DISCIPLINARIO 
Queja o informe 
Copia del Contrato del investigado 
Documento de cargos 
Documento de descargos 
Decreto de pruebas 
Evidencias documentales 
Diligencias de Declaracien 
Decisien de la investigaci6n disciplinaria 

18 
N/A 
N/A 
N/A 
N/A 
N/A 
N/A 
N/A 
N/A 
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PROCEDMIENTOS 

Serie documental que realizar para verificar y controlar los movientos de caja 
menor que se realizan. Posee valor primario de tipo administrativo y contable. 
Cumplido su tiempo de retenci6n contado a partir del Ultimo aciento contable, 
se debe eliminar la serie por përdida de sus valores primarios y por no 
desarrollar valores secundarios. 

6.2. 21 
10 

ARQUEOS 
ARQUEOS DIARIOS DE CAJA 
Recibos de caja 
Formato de Arqueo de caja 
Recibo de consignacidn (voucher banco) 

42 
5 

COMPROBANTES 
COMPROBANTE DE EGRESO 
Comprobante 
Soportes contables (facturas, documentos equivalentes, 
cotizaciones, orden de servicio, orden de compra, etc.) 

X 

X 

X 

X 

Iceberg 
Drive 

institucional 

2 18 X X 
Subserie documental que refleja el consolidado del pago de las operaciones 
financieras y economicas de la entidad. 	Posee valor primario de tipo 
administrativo, legal y contable. Se debe digitalizar la serie para facilitar su 
consulta. Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe hacer una seleccien 
cualitativa de aquellos comprobantes de egresos referentes a Nominas, 
primas, cesantias, 	pago de seguridad social entre otros que se deberan 
conservar por 80 arios, por tener relacien directa con la histona laboral del 
trabajador. La muestra no seleccionada se debe eliminar cumplido el tiempo 
en el Archivo Central. 

Marco Normativo Extemo: Cedigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28 

169 
5 

MOVIMIENTOS Y CONTROLES BANCARIOS 
MOVIMIENTO DIARIO DE BANCOS 
Movimiento 

Subserie documental que posee valor primario de tipo administrativo y 
contable. Cumplido su tiempo de retencien contado a partir del Ultirno aciento 
contable, se debe eliminar la serie por përdida de sus valores primarios y por 
no desarrollar valores secundarios. 

Marco Normativo Externo: C6digo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28 

10 NOTA BANCARIA CREDITO 
Nota bancaria credito - NBAC 
Soportes 

X 
X 

X Iceberg 
2 18 X Subserie documental que refleja el movimiento de acreditar de la cuenta de 

bancos por concepto de gastos financieros y ajustes de menor ingreso. 
Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retencien contado a partir del Ultimo aciento contable, se debe eliminar la 
serie por përdida de sus valores primarios y por no desarrollar valores 
secundarios. 

Marco Normativo Extemo: C6digo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 

15 NOTA BANCARIA DEBITO 
Nota bancaria debito - NBAD 
Soportes 

X 
X 

X Iceberg 
2 18 X Subserie documental que refleja el movimiento debito de la cuenta de bancos 

por concepto de rendimientos finanderos y ajustes de mayor ingreso. Posee 
valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retenci6n contado a partir del Ultimo aciento contable, se debe eliminar la 
serie por përdida de sus valores primarios y por no desarrollar valores 
secundarios. 

Marco Normativo Extemo: C6digo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28 
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8 X 
192 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 
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20 TRANSFERENCIA BANCARIA 
246 Traslado bancario - TBAN 

Soportes 

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

213 	REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 

OFICIALES INTERNAS 
Relaci6n de consecutivos comunicaciones intemas  

Iceberg 

Ventanilla 
Unica de 

radicacien 

2 

xls 
	

Drive 

Subserie documental que refleja los movimientos bancanos de traslados de 
fondos entre cuentas de la institucien. Posee valor primario de tipo 
administrativo y contable. Cumplido su tiempo de retenci6n contado a partir 
del Ultimo aciento contable, se debe eliminar la serie por perdida de sus 
valores primarios y por no desarrollar valores secundarios. 

Marco Normativo Extemo: Cedigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28 

Serie documental transversal que refleja las diferentes peficiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
externos sobre algUn sërvicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 arios de producci6n documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peficien, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de la historia de la gestien academico administrativa. La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Hist6rico de la institucien como 
parte del patrimonio documental institucional para su conservaci6n 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

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

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

2 

2 

1. S orte del Documento 
P: 	Papel 

Documento electr6nico de archivo 

2. Dis • osici6n Final 
Conservacien Total 
Eliminacien 
D italizaa6n u otros 	ortes 

elecciOn Carlos Enrique Reyes Mahecha 
Vicer 	inish,etivo-y-Finenciere 

Andrea Paola Trujillo Lasso 
cretaria General 	 Coordinadora Gestien Documental 

Sandra Milena Campos Gonzalez 
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6.3. CONTABILIDAD PRODUCTORA: 

Depanderte , . 	la  

CoDIGO 

. 
Serie 

Sub 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES P 

SOpOrte del Documento'" 

 Formato 
DEA 	Eleetodeico 

X 	@ 
X 	.pdf 
X 	@ 

Sistema . 
SW 

Iceberg 

RETENC16M 

A CHIVO 
ESTIDAI 

2 

EN AROS 

ARCHIVO 
CENTRAL 

3 

CT 

DISPOSICION 
• 

X 

• 
FINALtn  

PROCEDMIENTOS 

Serie documental generada mediante el sistema de inforrnacien ICEBERG. 
Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retenci6n contado a partir del Ultimo asiento contable, se debe eliminar la 
serie 	por përdida 	de 	sus 	valores primarios y no 	desarrollar vatores 

secundarios. 
de 	informaci6n 

6.3. 36 
5 

CERTIFICADOS 
CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES 
Solicitud 
Certificado de ingresos y retenciones 
Respuesta 

42 
2 

COMPROBANTES 
COMPROBANTE DE CAUSACION CUENTAS POR PAGAR 
Comprobante 
Soportes contables 

X 
X 

2 18 X 
Subserie 	documental 	generada 	mediante 	el 	sistema 
ICEBERG que refleja los diferentes movimientos contables de la corporacien, 
se integra al comprobonte de egreso que se archiva en el area de Tesoreria. 
Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retenci6n contado a partir del Ultimo asiento contable, se debe eliminar la 
serie 	por përdida 	de 	sus 	valores 	primarios y no 	desarrollar valores 

secundarios. 

Marco Normativo Externo: Cedigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28 

15 COMPROBANTE DE EXCEDENTE 
Comprobante CR P 
Soportes contables 	• 
Copia de acta de consejo superior , 

X 
X 
X 

2 18 X Subserie 	documental 	generada 	mediante 	el 	sistema 	de 	informacien 

ICEBERG que refleja los diferentes movimientos contables de la corporacien. 
Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retenci6n contado a partir del Ultimo asiento contable, se debe eliminar la 
serie 	por përdida 	de 	sus 	valores 	primarios 	y 	no 	desarrollar valores 

secundarios. 

Marco Normativo Extemo: C6digo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28 	- 

25 COMPROBANTE MANUAL DE CONTABILIDAD 
Comprobante manual de contabilidad - CMC 
Auxiliar de cuenta 
Comunicaciones oficiales 
Soportes contables 

X 
X 
X 
X 

2 18 X Subserie 	documental 	generada 	mediante 	el 	sistema 	de 	informaci6n 
ICEBERG que refleja los diferentes movimientos contables de la corporacren. 
Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retenci6n contado a partir del Ultimo asiento contable, se debe eliminar la 
serie 	por përdida 	de 	sus 	valores 	primarios 	y 	no 	desarrollar valores 

secundarios. 

Marco Normativo Extemo: Cedigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art 2R 

30 COMPROBANTE MANUAL NIFF - CMN 
Comprobante 
Soportes contables 
Auxiliar de cuenta 

X 
X 
X 

2 18 X Subserie 	documental 	generada 	mediante 	el 	sistema 	de 	informacien 
ICEBERG que refleja los diferentes movimientos contables de la corporaci6n. 
Posee valor primario de tipo adminislrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retencien contado a partir del Ultimo asiento contable, se debe eliminar la 
serie 	por 	përdida 	de 	sus 	valores 	primarios 	y 	no 	desarrollar valores 

secundarios. 

Marco Normativo Externo: Cedigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28  
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6.3. CONTABILIDAD 

Sub 
sene 

SERIES. SUBSERIE.S 
sr TIPOS oocumENTALES 

P 

Soporte 

DEA 

del Documento 

Formato 
EIoctrenico 

'' 

Sisterna  . 
SW 

RETENCION EN ANOS 

ARCHIVO 	ARCHIVO 
DE GESTIoN 	CENTRAL 

CT 

DispOslorr5r4 FIKIAL,<, 

E 	S 

— 

PROCEDIMIENTOS 

CONCILIACIONES BANCARIAS 
Extractos bancarios 
Balance comprobacien de la cuenta, 
Conciliaden bancaria explicacien de la diferencia 
Reporte de la conciliacien bancaria 

X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 

Iceberg 
Iceberg 
Iceberg 

2 18   X 
Subserie 	documentalenerada 	mediante 	el 	sistema 	de 	informaci6n g 
ICEBERG 	que 	refleja 	la 	verificaci6n, 	co rroboracien 	y control 	de 	los 
movimientos de las cuentas bancarias que tiene la inslitucien. Posee valor 
primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de retenci6n 
contado a partir del ultimo asiento contable, se debe eliminar la serie por 
perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

Marco Normativo Extemo: Cedigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
DECLARACIONES TRIBUTARIAS Art. 28  

5 

10 

DECLARACION DE RENTA 
Declaracien de renta 
Soportes para hacer la declaracien 

X 
X 

X 
X 

2 8 X X 
Subserie documental 	que 	refleja 	el 	cumplimiento de 	las obligaciones 
tributarias de la institucien como contribuyente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, contable y fiscal. Cumplido su tiempo de retencien se digitaliza 
la serie como medida precaucional, los soportes fisicos se pueden eliminar la 
serie ya que, la Declaraci6n se realiza directamente en la pagina web de la 
entidad competente, y puede ser consultada y descargada cada vez que la 
entidad lo requiera, la cual tiene establecido 2 afios para su revisien, luego 
de este tiempo no surte ningUn proceso administrativo ni judicial. Estos tipos 
documentales tambiën reposan en la Subserie Comprobantes de egreso. 

Marco Normativo Extemo: C6digo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28, Estatuto tributario - Articulo 632 

DECLARACION DE RETENCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO 
Declaracien bimestral de retencien en la fuente impuesto de 
Relaci6n de Reteica 
Soporte de pago 

X 
X 
X 

2 8 X X Subserie documental 	que 	refleja 	el cumplimiento 	de 	las 	obligaciones 
tributarias de la institucien como contribuyente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, contable y fiscal. Cumplido su tiempo de retencien se digitaliza 
la serie como medida precaucional, los soportes fisicos se pueden eliminar la 
serie ya que, la Declaraci6n se realiza directamente en la pagina web de la 
entidad competente, y puede ser consultada y descargada cada vez que la 
entidad lo requiera, la cual tiene establecido 2 aiios para su revisi6n, luego 
de este tiempo no surte ningUn proceso administrativo ni judicial. Estos tipos 
documentales tambiën reposan en la Subserie Comprobantes de egreso. 

Marco Normativo Extemo: C6digo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28, Estatuto tributario - Articulo 632 

PRODUCTORA 
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;OFICINA 
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Ospettdenc 

CODIGO 
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Sub 
SERIES, suasemEs 

Y TIPOS IX1CUMENTALES 

X 
X 
X 
X 

............„ 
Soporte 

; 
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• 
del Documento 

FormatO 
EteetremIco ` 
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Sietema •• 	'. 
SW 

RETENCIC151EN 

ARCI4IVO 
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ANOS 

ARCHIVO 
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CT 

DISpOsieg5N 
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X 

. 

Fffisru.PI 
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• 

X 

, 

PROC 	IMIENTOS 

Subserie 	documental 	que 	refieja 	el 	cumplimiento 	de 	las 	obfigaciones 
tributarias de la institucian como contnbuyente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, contable y fiscal. Cumplido su tiempo de retencien se digitaliza 
la serie como medida precaucional, los soportes fisicos se pueden eliminar la 
serie ya que, la Declaracian se realiza directamente en la pagina web de la 
entidad competente, 	ser consultada y descargada cada vez que la y puede 

15 DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE 
Declaracien de retenci6n en la fuente 
Recibo de pago 
Soporte de transferencia bancaria 
Listado de retenciones por terceros 	. 

entidad lo requiera, la cual fiene establecido 2 anos para su revisien, luego 
de este tiempo no surte ningUn proceso administrativo ni judicial. Estos tipos 
documentales tambien reposan en la Subserie Comprobantes de egreso. 

Marco Normativo Extemo: C6digo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28, Estatuto tributario - Articulo 632 

78 ESTADOS FINANCIEROS 
Estado de situacian financiera 
Estado de resultados integrales y otros resultados integrales 
Estado de cambios en el patrimonio 
Estados de flujo de efectivo 
Notas de revelaci6n a los estados financieros 
Dictamen revisor fiscal 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Pagina web 
institucional 

2 18 X X Serie documental que refleja la situacien financiera de la institucian. Posee 
valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retenci6n, se debe transferir el estado financiero final anual que cuenta con el 
dictamen del revisor fiscal al Archivo Histarico de la Corporacien como parte 
de la memoria documental institucional. 

Marco Normativo Extemo: Cedigo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art 28 

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 

Comunicaci6n Oficial 

Informe 

X 

X 

@ 

.ppt 

Correo 
institucional 

Drive 
institucional 

2 8 X 
Subserie documental que refieja la gesti6n realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informacien queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direccian de PlaneaciOn y de la Rectoria. 

5 
INFORME A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y ENTES 
GUBERNAMENTALES 
Comunicaci6n Oficial de solicitud 

Comunicaci6n Oficial de respuesta 

Informe 
Soportes del informe 

X 

X 

X 
X 

.xls-.pdf 
.pdf 

Ventanilla 
Dnica de 

radicacian 
Drive 

institucional 

2 8 X Subserie documental que refleja la presentaci6n de informes e informaci6n 
solicitada a la corporacidn por los diferentes entes de control. Posee valor 
administrativo, legal y contable. Finalizado el tiempo de retenci6n, se debe 
transferir al Archivo Histerico de la entidad para su conservacian permanente 
por poseer valor Histerico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar 
su consulta y como medida de conservacian para evitar la manipulacien del 
soporte fisico. 

153 LEGALIZACION AVANCES DE COMISIDN 
Comprobante de legalizacien 
Factura de los gastos 
Relaci6n de gastos 
Documento equivalente o factura 
Certificacian de la actividad que realiza 

X 
X 
X 
X 
X 

X Iceberg 
2 18 X Serie documental que refieja la legalizacien de los posee valor primario de 

tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe 
eliminar la serie por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundarios. 
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PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Petici6n 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

192 

18 

18 

.pdf 
pdf 
.pdf 
.pdf 
.pdf 
.pdf 
.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicacien 
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orporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

LIBRO MAYOR Y BALANCE 
Libro mayor y balance 

LIBROS CONTABLES 
LIBRO DIARIO 
Libro diario 

HOJA _1 DE 1_ 

Subserie documental generada mediante el sistema de informaci6n 
ICEBERG que refleja los diferentes movimientos contables de la corporaci6n. 
Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retencien contado a partir del Ultimo asiento contable, se debe eliminar la 
serie por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundarios. 

Marco Normativo Extemo: C6digo del Comercio- Art 60, Ley 962 de 2005 - 
Art. 28 

Subserie documental generada mediante el sistema de informacien 
ICEBERG que refleja los diferentes movimientos contables de la corporacien. 
Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retencien contado a partir del Ultimo asiento contable, se debe eliminar la 
serie por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundarios. 

Marco Normativo Extemo: C6diqo 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 y 
externos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retencien se realizara una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 arios de produccien documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicaci6n dentro 
de la historia de la gesti6n acad6mico administrativa. La muestra 
seleccionada, se debe Iransferir al Archivo Histerico de la institucien como 
parte del patrimonio documental institucional para su conservaci6n 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

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

CONTABILIDAD 

SURS 
LIMENT 

100 

10 
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X 	 institucional 
X 	Is 

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Inclicadores de gesti6n 
Seguimiento y plan de mejoranliento 

Subserie documento que refieja las achvidades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el hempo de retencian 	se debe 
transferir al Archivo Hist6rico de la entidad para su conservaci6n permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporaci6n y del area 

213 

35 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 
Relaci6n de consecutivos comunicaciones internas X 	s 

2 

3 111 

Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 

ceolimmiunnai:ocriop:erdsidoaficdiaeless. evnaviciar dparisrni natrieomyanmoednetesa. P:osnearevvaablorrepsrsi mecaurinoddaeri tiops .0 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
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Sandra Milena Campos Gonzalez 
Coordinadora GestiOn Documental 
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ACTAS 
ACTA COMITË DE ADQUISICIONES, COMPRAS DE BIONES Y/0 
SERVICIOS E INFRAESTRUCTURA 
Citaci6n 
Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales 
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.ppt 
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Drive 
institucional 
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UNIDAD 
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PR DUC 	A: 6.4.  
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COMPRAS, BIENES Y SERVICIOS 
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141 

138 

90 

35 

5 

5 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 

EVALUAC IONES 
EVALUACION DE PROVEEDORES 
Evaluaci6n de desempefio del proveedor X .pdf 

X 

X Subserie documental que refleja las decisiones del Consejo Academico como 
maxima autoridad acadëmica de la Institucien y principal 6rgano asesor del 
Rector en los aspectos educativos, cientificos y culturales. Posee valor 
primario de tipo administrativo, tëcnico y legal. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se debe transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporaci6n 
para su conservaci6n total, como evidencia del desarrollo misional de la 
institucien y por adquirir valores secundarios de carecter hist6rico. Igualmente 
se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de 
conservaci6n para evitar la manipulaci6n del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Resoluci6n rectoral 2672 y 2675 de 2022. 

Subserie documental que refleja la evaluacien realizada al servicio prestado 
a la corporaci6n, como parte del proceso de calidad institucional. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se elimina la 
serie por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundarios.  
Subserie documental que refleja la gestien realizada por la Direccien y sus 
ereas adscritas en un periodo especifico. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tëcnico. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir 
al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservaci6n total como parte 
de la memoria documental de la instituci6n y del erea. 

Subserie documental que refleja las inspecciones que realizan las entidades 
de servicios pUblicos o externos para la verificacien de las instalaciones del 
servicio. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se elimina la serie por perdida de sus valores primarios y no 
desarrollar valores secundarios.  

Serie documental que reflejan el tremite que se realiza para las solicitudes de 
adquisici6n de bienes y servicios, una vez se aprueba la serie se integra para 
ser soporte de los comprobantes de egreso. Posee valor primario de tipo 
administrativo y contable. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe eliminar 
la serie or .ërdida de sus valores .rimarios no de rrollar valor s 

X 
X 

8 

18 X 

.Pdf 
Pdf 

Correo 
Drive 

apps.corhuila 

2 

Comunicacien Oficial 

Informe 

INSPECCIONES 
INSPECCION ENTES EXTERNOS 
Inspeccien 
Comunicaciones oficiales 

186 	ORDENES DE COMPRA 
Solicitud de cofizacien 
Cotizaciones 
Cuadro comparativo 
Orden de com ra 

5,2C,ZT --;IA 
GEMUI. 

coR HUN\3N  

Gr 



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

I"  \ 

C6112HUIL:k 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

CDDIGO: FOGI-843 I VERSION 02 I 	 VIGENCIA: agosto 23 de 2023 I PAGINA 1 de 1 

ENTIDAD 
PRODUCTORA: 

CorporaciOn Universitaa del Huila - CORHUILA ri 
 

HOJA _1 	DE _1_ UNIDAD 
ADMINISTRATIVA: 6. VICERRECTORiA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

OFICINA 
BIENES Y SERVICIOS PR•D CTORA: 

Cutplanderic,  

la ,  

6.4. 

Sub 

!erio 

COMPRAS, 

SERIES, SURSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

; 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

se~cteiDocumento°,  

 Form ato 
eleetr6 oleo 
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Serie documental transversal que refieja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, SUgerenCias y/o felicitaciones que presentan los uSuanOs intemos y 

extemos sobre algen servicio prestado por la institucen con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primano de tipo administrativo y legal 

Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 afios de produccien documental y cualitativa teniendo en 

cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicaci6n dentro 

de 	la 	historia 	de 	la 	gesti6n 	acadëmico 	administrativa. 	La 	muestra 

seleccionada, se debe transfenr al Archivo Histerico de la institucien como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacibn 

permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

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

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

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de operativo de compras 
Indicadores de gesti6n 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

.xls 

.xls 

Dnve 
institucional 

2 8 X 
Subserie documento que refieja las actividades propias del area. Posee valor 

X 	primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n 	se debe 
transferir al Archivo Hist6rico de la entidad para su conservaci6n permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporacien y del area. 

201 
, 

80 

PROCESOS 	. 

PROCESO DE SELECCION E INSCRIPCION DE PROVEEDORES 

Invitacien 
Cotizaci6n 
Camara de comercio 
Rut 
Copia de cedula 
Certificado bancano 
Portafolio de servicios 
Inscripcien o actualizacien de proveedores 
Selecci6n de proveedores 
Listado de proveedores aprobados 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

@ 
0. 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 
.xls 
.xls 
.xls 

2 18 X 

Serie documental que reflejan los requisitos que debe cumplir las personas 
que deseen ser proveedores de la institucien y como evidencia de un 
proce.so transparente en la seleccien de los mismos. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe eliminar la sene 
por përdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

Marco Normativo Interno: Resolucien rectoral 2672 de 2022. 
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Serle ja   ARCHIVO ARCHIVO 
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213 	 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 

CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 35 
OFICIALES INTERNAS 
Relaci6n de consecutivos comunicaciones intemas 

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

3 2 

6 CONSOLIDADO CONSUM 0 DE SERVICIOS PUBIJCOS 
Consolidado 
Gestien cobro de servicios pUblicos 

xls Drive 

Drive 
institucional 

8 2 
.xls Subserie documental que se realiza para consolidar, controlar y hacer 

seguimiento al consumo de los diferentes servicios pUblicos que las sedes de 
la corporaci6n. Posee valor primario de tipo administrativo, es de caracter 
facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se elimina por perdida de su 
valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

1. So •orte del Documento 
Pa .eI 

,t12~ Documento electrenico de archivo 
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ndenc 

...... 
CODIOCI 

Serie 
, 

SERIES, SUBSERIES 
Sub 	 Y TIPOS DOCUMENTALES P 

operte del DOOtrinente 

Formato 
DEA 

. Electrertmo 

''' 

Sistema 
SW 

RETENCION 

ARCHIVO 
DE GESTION 

E  

EN ANOS 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT 

DISPOSICION FiriAL''' 

D 
PROCEDIMIENTOS 

6.4.1. 117 HISTORIAL DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 
Hoja de vida de equipos 
Historial de mantenimiento de equipo 
Soporte del mantenimiento realizado por entidad extema 

X 
X 
X 

Drive 
institucional 

2 8 X  X Subserie documental que refleja el historial de los mantenimientos y acciones 
que se realizan a los diferentes equipos de oficina, fincas, hidraulicos, 
electricos, 	vehiculos, etc. que tiene ta institucien. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n contado a partir del 
momento en que se da de baja la maquinaria o el equipo, se debe realizar 
una 	selecci6n 	cualitativa, 	teniendo 	en 	cuenta 	aquellos 	equipos 

especializados que hayan contribuido a procesos de innovaci6n en las 
diferentes 	actividades 	academico 	administrativas 	de 	la 	institucian, 	el 
municipio, la regien o el pais. La muestra seleccionada se debe digitalizar 
para facilitar su consulta y como medida de conservacien del soporte fisico; 
la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

195 PLANES 
25 	PLAN DE MANTENIMIENTO BIENES Y EQUIPOS 

Solicitud 
Cronograma de mantenimiento 

Inspeccien del estado de la infraestructura, de los equipos y
elementos de las aulas 

Comunicaciones oficiales 

X 

X 

@ 
X 	.xls 

X 	@ 

Ddve 
institucional 

2 8 X 	X 
Subserie documental que refleja la programaci6n de los mantenimientos que 
se realizan ala infraestructura y equipos que tiene la instituci6n. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n contado a 
partir del momento en que se da de baja el bien o equipo se debe realizar 
una selecci6n cualitafiva, teniendo en cuenta aquellos bienes y equipos 
especializados que hayan contribuido a procesos de innovaci6n en las 
diferentes 	actividades 	academico 	administrativas 	de 	la 	institucian, 	el 

municipio, 	la 	regien 	o 	el 	pais, 	que sirvan de referente. 	La 	muestra 
seleccionada se debe digitalizar para facilitar su consulta y como medida de 
conservacian del soporte fisico; la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

213 REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 

80 	CONTROL INSUMOS PARA VEHICULOS Y MAQUINARIAS 

Consolidado del control 
Informe de consumo de insumos 

X 	xls 
X 	xls 

Drive 
Institucional 

2 8 X Subserie documental que refleja el conlrol y seguimiento a los insumos que 
se usan para el correcto funcionamiento de los vehiculos y maquinarias de la 
insfitucien. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de 
retencien se elimina la Subserie por pedida de sus valores primarios y no 
desarrollar valores secundarios. 



SOLICITUDES DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, ASEO, 
VIGILANCIA 

Solicitud de servicios de mantenimiento, aseo, vigilancia 
Comunicaciones oficiales 
Respuesta a la Solicitud 

2 8 Serie documental que refleja las solicitudes de mantenimiento, aseo o 
vigilancia adicionales. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido 
su tiempo de retenci6n la serie se elimina porque pierde valores primanos y 
no desarrolla valores secundarios. 

1. So rte del Documento 
Papel 
Documento electrenico de archivo 

X 
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Digitalizaci6n u otros soportes 
Selecci6n 

ENTIDAD 
PRODUCTORA: 

,3‘41VERk 

SECZTARIA 
o 

'1!1-1U‘‘).' 



IONES: 2. Dis . osiciOn Final 

Andrea Paola Trujillo Lasso 	Sandra Milena Campos Gonzalez 
Secretaria General 	 Coordinadora Gestien Documental 

Carlos Enrique Reyes Mahecha 
Vicerrector Administrativo y Financiero 

..-------...... CORHUNLA ..„......,.„...,.......„...........„...... 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

CoDIGO: FoS1-813 	 1 	 VERSION: 02 	 1 	 VIGENCIA: edesto 23 de 2023 	 PAGINA: 1 de 1 
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ilee~11111.. , e 	i 
Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

HOJA _1 	DE _1_ 

PROCEDIMI NTOS 

Subserie documental que refieja la programaCiOn de los turnos del personal 
administrativo que presta el servicio de aseo y vigilancia en la instaucidn. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se seleccionan aquellas prograMaCiOneS que hayan tenido algUn 
impacto en el desarrollo de las actividades administrativas. El tlempo de 
retenci6n obedece a que son documentos que forman parte de la Historia 
laboral del colaborador. La muestra no seleccionada se eliminara. 

IleleuiLlillielle 
:, ..,1337M14 VjjIll. 6 4. COMPRAS BIENES Y SERVICIOS 

~111 

., s. 	c 	• 

6 4.2. 

Sub 

25 

ASEO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

PROGRAMACIONES 
PROGRAMACION DE TURNOS DE TRABAJO PARA EL 
PERSONAL 
Control mensual de personal de aseo y Vigilancia 
Comunicaciones oficiales 
Modificaciones a la 	rogramacien p 

P 

Seporte 

DEA' 
' 

X 
X 
X 

del Documento 

Funaato 
' 

Electreraco 

.xml 

@ 

0,  

Sistema 
SW 

Dnve 
institucional 

. 	.  . 
R eNclaS EN ANOS 

ARCHIVO 	ARCHIVO . 
DE GESTION. CENTRAL 

11111 

DISPOSICION 

X 

FINAItzt  

X 

De~dene 

6.4.2.  204 

213 

70 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL ENTREGA INSUMOS DE ASEO, FERRETERIA Y 
ELECTRICOS 
Entrega del insumo X 

2 	 18 X Subserie documental que refieja el control y seguimiento a los insumos de 
aseo, ferreteria y electrico necesario en la instituci6n. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n se elimina la serie por 
.edida de sus valores .rimarios 	no desarrollar valores secundarios. 

FIRmAS RESPONSA S 

1. So ..rfe del Documento 
C111111=111\ 	 
CIMM 

Di.italizacidn u otros so.ortes 
Selecci6n 

kum 
onim 
1:3M 
E111111111 



REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL Y PROGRAMACION DEL SERVICIO DE 
TRANSPORTE 
Programaci6n del servicio de transporte 
Com unicaci6n oficial de solicitud del servicio 
Control de ingreso y salida de vehiculos 
Check out del vehiculo 

Drive 
Institucional 

Subserie documental que refleja el control y la programaci6n del servicio de 
transporte que prestan los vehiculos de la instituciOn. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenciOn se elimina la serie por 
pedida de sus valores pnmarios y no desarrollar valores secundarios. 
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PRDCEDIMIENTOS 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA: 6 4 COMPRAS BIENES Y SERVICIOS 

OFICINA 
PRODUCTORA: 

ta 

CODIGO 

Serie  uDepandertc 

6.4.4. 

S b 

25 

VIGILANCIA 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

PROGRAMACIONES 
PROGRAMACION DE TURNOS DE TRABAJO PARA EL 
PERSONAL 
Control mensual de personal de aseo y Vigilancia 
Comunicaciones oficiales 
Modificaciones a la programaciOn 

Soporte del Document0 '11 	RETENCION EN ANOS 	DISPCKiCION 

	

Formato 	Sistema  - 	ARCHIVO 	ARCHIVO P 	DEA 	 CT • E 	ic 	SVV 	GESTION 	CENTRAL 

2 	 78 

X Drive 
X institucional 
X 

E 

X 

FINAL.c' : 

X 

6.4.4. 204 Subserie documental 	refieja la 	 de los turnos del personal que 	programaci6n 
administrativo que presta el servido de aseo y vigilancia en la instituci6n. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retenci6n se seleccionan aquellas programaciones que hayan tenido algUn 
impacto en el desarrollo de las adividades administrativas. El tiempo de 
retenci6n obedece a que son documentos que forman parte de la Historia 
laboral del colaborador. La muestra no seleccionada se eliminara. 

213 
5 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
BITACORA TURNOS DE VIGILANCIA 
Bitacora X 

18 
u.sene 	.ocumenta 	que 	re 'eja 	as 	nove.a.es 	y o aconteurmentos 

ppriremsae rnitoa ddoe  sti pdou raadnmtei n1 
i°s?ratutiv rno°. sCudme

pvliidgialaenic:mdpeoladeinrsetituencci6 i6nn. sPeoeseiime invaaloiar 

secundarios 
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Papel 

DEA: 	Documenlo electrenico de archivo 
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Conservacien Total 
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ENTIDAD 
PRODUCTORA 

Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA: 6.4. COMPRAS, BIENES Y SERVICIOS 

OFICINA 
PRODUCTORA 6.4.5. COMPRAS E INVENTARIOS 

6.4.5. ACTAS 
ACTA COMITË TËCNICO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y 
SUMINISTROS 

Citacien 

Acta 

Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

X 

X 

pdf 

.pdf 

Correo 
institucional 

Drive 
institucional 

apps.corhuila 

or4 EN  ANOS 

6 

96 2 18 X X 

26 AUTORIZACIONES DE SALIDA DE BIENES 

Autorizacien de salida de bienes de propiedad de la Corporacidn 
Devolucien de bienes Iceberg 

2 18 

42 
1 

COMPROBANTES 
COMPROBANTE DE BAJA DE ACTIVOS 
Concepto tecnico para definir baja de activos 
ReIacien de los activos a ser dados de baja 
Copia acta comite tecnico de inventarios y baja de bienes 
Resoluci6n 
Acta de entrega por donaciones 
Acta de entrega del activo por venta 
Comunicaciones oficiales 

2 18 

10 COMPROBANTE DE ENTRADA A ALMACEN 
Comprobante de ingreso Iceberg 

Imao -COD1GOS 

HOJA 1 DE _1_ 

Subserie documental que refieja las decisiones del Comite para gestionar los 
asuntos de contrataci6n de gran cuantia. Posee valor primario de tipo 
administrativo, tecnico y legal. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
transferir la serie al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservacien 
total, como evidencia del desarrollo misional del area y por adquirir valores 
secundarios de caracter histerico. Igualmente se debe digitalizar la serie para 
facilitar su consulta y como medida de conservacidn para evitar la 
manipulacidn del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Resolucien rectoral 2211 de 2020. 

Subserie documental que evidencia el traslado de activos al almacen a otra 
persona o sede. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retencien se elimina la serie por perdida de sus valores primarios y 
no desarrollar valores secundarios. 

Marco Normativo Externo: Ley 791 de 2002, Articulo 4, Ley 962 de 2005 
articulo 28. 
Subserie documental que evidencia el proceso para dar de baja los activos 
que han cumplido su vida util para la institucien. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencien contado a partir de que se 
da de baja los activo se debe eliminar la serie por perdida 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: Resolucien rectoral 2211 de 2020 

Subserie documental que evidencia el ingreso de activos al almacen. Posee 
valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se 
elimina la serie por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundarios. 

Marco Normativo Externo: Ley 791 de 2002, Articulo 4, Ley 962 de 2005 
articulo 28. 
Marco Normativo Interno: Resolucien rectoral 2211 de 2020. 
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OFICINA 
PRODUCTORA: 6.4.5. COMPRAS E INVENTARIOS 

Dependenc 

CODIGO 

Serie  . Sub 
SERIES, SUBSERIES 

Y TIPOS DOCUMENTALES 

So~ del Oacumanto 

Formato 	, 
ElectrMice,  

''' 

Sistema  - , 
E1N 	, 

' 	RETENCFON 

ARCRIVO 
ne GEST~ 

EN ANOS 

ARCHIVO 
CENTRAL 

DISPOSICI6N 

. 

FINA'  

, 

L''  

' 	« 

20 COMPROBANTE DE SALIDA DE ALMACEN 
Comprobante de salida 
Acta de entrega de activos y elementos controlados 

X 
X 

Iceberg 
2 8 X Subserie documental que evidencia la salida de activos del almacen. Posee 

valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se 
elimina la serie por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundarios. 

Marco Normativo Externo: Ley 791 de 2002, Articulo 4, Ley 962 de 2005 
articulo 28. 
Marco Normativo Interno: Resoluci6n rectoral 2211 de 2020. 

138 
35 

INFOR MES 
INFORME DE GESTION 
Informe de activos 
Inforrne de consumos 

Comunicacien Oficial 

X 
X 	@ 
X 	@ 

Correo 
institucional 

2 8 X 
Subsene documental que soporta el proceso de actualizacien de polizas de 
los activos de la instituciOn y refleja la gestiOn realizada por el erea en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenden se elimina la serie por perdida de sus valores primarios y 
no desarrollar valores secundarios. 

150 
5 

INVENTARIOS DE ACTIVOS 
INVENTARIO DE ACTIVOS BIOLOGICOS 
Comunicaci6n con Relacien de activos biolegicos 
Consolidado de activos biolegicos 

X 	@ 
X 	.xls 

2 18 X 
Subserie documental que evidencia la totalidad de activos biolegicos con los 
que cuenta 	las granjas de la instituci6n. 	Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se elimina la serie por 
p6rdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

10 INVENTARIO DE ACTIVOS POR RESPONSABLE 
Inventario X Iceberg 

2 18 X Subserie documental que evidencia la totalidad de activos que tiene bajo su 
responsabilidad los trabajadores. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se elimina la serie por perdida de sus 
valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

20 TRASLADO DE ACTIVOS 
Traslado X Iceberg 

2 18 X Subserie documental que evidencia la totalidad de activos que tiene bajo su 
responsabilidad los trabajadores. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se elimina la serie por perdida de sus 
valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 
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35 

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

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

x41 ERs 

c•DY szcZTARIA 
awt.  o 

CbRHU‘ 



Di talizaci6n u otros s ortes 

ERS, 

1. So.orte del Documento 
Pa.el 

DEA: 	Dacumento electr6raco de erclavo 

2. Dis•osicien Final 
Conservaci6n Total 
Eliminaci6n 

Seleccian os Enrique Reyes Mahecha 
Vrcerrector Administrativo y Financiero 

Andrea Paola Trujillo Lasso 	Sandra Milena Campos Go alez 
Secretaria General 	 Coordinadora Gestien Documental 

52.%:TAM 
o 

CORHU‘\?:"  

             

          

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

  

          

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

  

            

  

ÇpFkM11,1_41.1.,A 

     

   

CCIDIGO: FO-S1436 

    

   

VERSION: 02 

   

        

VIGENCIA: agosto 23 de 2023 

  

          

PAGINA: 1 de 1 

 

            

ENTIDAD 
PRODUCTORA: 

UNIDAD 

Corporacien Universitaria del Huila - CORHUILA 
ICIO - CODIGOS 

HOJA _1 	DE _1 

PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVA: 
OFICINA 

6.4. COMPRAS BIENES Y SERVICIOS 
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Sub 

107 

COMPRAS E INVENTARIOS 
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.„ 

SERIES. SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUIVIENTALES 

P 

X 

'Oporte elal Docun 

FornlM o 
DEA 

ElectrOnico 

nto '" 

Sistea rn 
SVV 

F0.AF-82 

TENCIN 

ARCHIVO 
DE GEST1 

2 

b ENANOS 

0 
B 

3 

T 

DtSPO51C 

E 

X 

FiNAE:`;  

S 

CONTROLES DE INVENTARIO 
Control 

AUTORIZACIONES DE SALIDA DE BIENES 

Subserie documental que da constanda de los controles que se realizan por 
parte del area al inventario asignado a los colaboradores de la instituciOn. 
Posee valor primario de 	tipo administrativo, 	es de carader facilitativo. 
Finalizado el tiempo de retenciOn se elimina por përdida de su valor primario 
y no desarrollar valores secundarios. 

AutorizaciOn de salida de bienes de propiedad de la Corporacien 
Devolucien de bienes 

X 

X X Iceberg 

2 18 

/411 
Subserie documental que evidencia el traslado de activos al almacën a otra 
persona o sede. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenciOn se elimina la serie por përdida de sus valores primarios y 
no desarrollar valores secundarios. 

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

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

SERIES, SUBSERIE$ 
Y TIPOSDOCUMENTALES p 

Soporte del nacumento . 
D 	..  Formato 

zleetrenice  - .. 	.. 
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Sisterna 
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RETENC  

ARCHIVO 
.DE OESTION 
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N  EN ANOE 

ARCHIVO 
CENTML . 	. 
, 

' 	''' s  

DISpOSICIbN 

, 

FINAli4  

PRO 	DIMIEWO 

6.5. 25 
10 

AUDITORIAS 
AUDITORIAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
Programa de auditoria 
Hoja de vida de audttor extemo 
Plan de auditoria 
Divulgacien del Plan de auditoria 
Lista de chequeo 
listado de asistencia 
Informe de auditoria 
Evaluacien de auditor 
Certificado de la norma otorgado por el ente certificador 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

X 
X 

X 
X 

.pdf 

.pdf 

@ 
.Word 

2 8 x X 
Subsene documental que refieja el conjunto de actividades orientadas a la 
verificacien y evaluacien del sistema integrado de gestidn adoptados por la 
Corporaci6n, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y 
actuaciones se realicen conforme a las norrnas establecidos y para el 
proceso para obtener certificacien en estandares de calidad y otros. Posee 
valor primano de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de 
retencien se debe transferir a Archivo Hist6rico de la Corporacien para su 
conservacien total ya 	que, desanolla 	valores secundarios de caracter 
histdrico y 	como parte de la memoria documental del area y de la 
implementacien del sistema de mejoramiento de la institucien. Igualmente se 
debe 	digitalizar la serie para 	facilitar su consulta 	y como 	medida de 
conservacien para evitar la manipulacidn del soporte fisico. 

138 
35 

INFORMES 
INFORM E DE GESTION 

Comunicacidn Oficial 

Informe 

X 

X 

@ 

. ppt 

Correo 
instituclonal 
OneDrive 

institucional 

2 8 X X 
Subsene documental que refieja la gestien realizada por el Sistema Integrado 
de Gesten 	y sus areas adscritas en un periodo especifico. Posee valor 
primario de tipo administrativo y tecnico Cumplido su tiempo de retencien se 
debe transferir al Archivo Histerico de la Corporacidn para su conservacidn 
total como parte de la memoria documental de la institucidn y del sistema. 

162 
35 

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

2 8 X X 
Serie documental que tiene valor primario de fipo administrativo y tecnico. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir al Archivo Histerico de la 
Corporacidn como evidencia del sistema de gestien de calidad implementado 
para su conservacien total. 

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gestidn 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

xls 

.xls 

OneDrive 
institucional 

2 8 X X 
Subsene documento que refieja las actividades propias del area. Posee valor 
primano de bpo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n 	se debe 
transferir al Archivo Histenco de la enfidad para su conservacien permanente 
por poseer valor Histdrico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporacien y del area 

kOVE 
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Subserie documental que establece la politica que precisa las intenciones 
globales y directrices dirigidas a los diferentes procesos academico 
administrativos, las cuales debe seguir la institucien en la irnplementacien, 
sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gesti6n en todos 
los niveles. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su 
tiempo de retenci6n, contado a partir de su actualizacien, se debe transferir la 
serie al Archivo Histerico de la Corporacien como evidencia del desarrollo de 
las actividades misionales de la institucien y por adquirir valores secundarios 
de caracter hist6rico. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su 
consulta y como medida de conservaci6n para evitar la manipulaci6n del 
soporte fisico. 

Nota: La propuesta y proyecci6n de esta serie es iniciativa del Sistema 
Integrado de Gesti6n; No obstante la aprobacidn y regulacien 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. 

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

Marco Normativo Externo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Peticien. 
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Politica del Sistema Integrado de Gesti6n 
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35 

REGISTROS E INSTRU MENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relaci6n de consecutivos comunicaciones internas X .xls OneDrive 
institucional 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

231 
10 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG 
CONTEXTO DE LA ORGANIZACION DEL SISTEMA 
Matriz DOFA de comprensien de la organizaci6n 
Matriz de necesidades y expectalivas de partes interesadas 
Caracterizacien del sistema de gestien y sus procesos 
Mapa de procesos 

X 
X 
X 
X 

.xls 

.xls 

.xls 
.IPO 

OneDrive 
Institucional 

2 8 x x Subserie documental que refieja el contexto de la organizaci6n y del Sistema 
Integrado de Gestien. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. 
Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al Archivo Histerico de la 
Corporacien para su conservacien total como memoria documental del area y 
de la implementacien del sistema de mejoramiento de la institucien. 

Nota: El SIG comprente los SGC, SGSST y SGA que tiene la institucien, por 
lo tanto hay informaci6n que soporta la gesti6n de dichos sistemas en 
algunas series documentales. 

45 ROLES Y RESPONSABIUDADES DEL SISTEMA 

Matriz de roles, responsabilidad y autoridad X .xls 
OneDrive 

institucional 

2 8  X X 
Subserie documental que refleja la estructura de liderazgo que soportan la 
gestien del Sistema Integrado de Gestien. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir 
al Archivo Histerico de la Corporacien para su conservacien total como 
memoria documental del area y de la implementacien del sistema de 
mejoramiento de la institucidn. 

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

20 RIESGOS Y OPORTUNIDADES DE LOS PROCESOS DEL 
SISTEMA 

Matriz de riesgos y oportunidades de cada proceso X .xls 
OneDrive 

Institucional 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la identificacien de riesgos y oportunidades 
del Sistema Integrado de Gesfien. Posee valor primario de tipo administrativo 
y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al Archivo 
Histerico de la Corporacidn para su conservacien total como parte de la 
memoria documental del area y de la implementacien del sistema de 
mejoramiento de la institucien. 

Nota: El SIG comprente los SGC, SGSST y SGA que bene la instituci6n, por 
lo tanto hay informaclen que soporta la gesti6n de dichos sistemas en 
algunas series documentales. 
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35 
35 

X Subserie documental que refleja la diferente normativa aplicable al Sistema 
Integrado de Gesti6n. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido 
su tiempo de retenci6n se selecciona la tipologia documental de informe para 
su conservacien como parte de la memoria documental del area. Las demas 
tipologias deben ser eliminadas por perdida de su valor primario y no 
desarrollar valores secundarios. 

Nota: El SIG comprente los SGC, SGSST y SGA que tiene la Institucien, por 
o tanto hay informaci6n que soporta la gestien de dichos sistemas en 
algunas series documentales. 

x Subserie documental que refleja las propuestas o cambios en la estrategia de 
mplmentacien del Sistema Integrado de Gesti6n. Posee valor primario de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se selecciona la 
tipologia documental de informe para su conservacien como parte de la 
memoria documental del area. Las demas tipologias deben ser eliminadas 
por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

Nota: El SIG comprente los SGC, SGSST y SGA que tiene la institucien, por 
lo tanto hay informaci6n que soporta la gestien de dichos sistemas en 
algunas series documentales. 

X Subserie documental que refleja la estrategia de comunicaci6n del Sistema 
Integrado de Gesti6n. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido 
su tiempo de retenci6n se selecciona la tipologia documental de informe para 
su conservacien como parte de la memoria documental del area. Las demas 
tipologias deben ser eliminadas por perdida de su valor primario y no 
desarrollar valores secundarios. 
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6. 	VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

Corporaci6n Universitaria del Huila - CORHUILA 

X 

Subserie documental que refleja la forma en que se da a conocer a la 
comunidad el Sistema Integrado de Gesti6n, cronograma de actividades de 
capacitaci6n, formacion y bienestar laboral del Talento Humano de acuerdo 
a la Legislacion laboral. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe eliminar la serie. Su tiempo de 
conservaci6n obedece al marco normativo extemo. 

Nota: El SIG comprente los SGC, SGSST y SGA que tiene la institucien, por 
lo tanto hay informaci6n que soporta la gestien de dichos sistemas en 
algunas series documentales. 

Nota: El SIG comprente los SGC, SGSST y SGA que tiene la institucien, por 
lo tanto hay informaci6n que soporta la gestien de dichos sistemas en 
algunas series documentales. 

60 

40 

COMUNICACION DEL SISTEMA 
Matriz de comunicaciones 

GESTION DEL CAMBIO DEL SISTEMA 
Reporte de gestien del cambio 

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION DEL SISTEMA 
Programa de capacitaci6n 
Sensibilizacien y capacitaci6n 
Lista de asistencia 
Evaluaci6n de la capacitaci6n 

Capsula de sensibilizacien 	• 

REQUISITOS LEGALES DEL SISTEMA 

Matriz de requisitos legales y otros requisitos 

.xls 

.xls 

.pdf 

.xls 

OneDrive 

OneDrive 

Correo 
institucional 

apps.corhuila 

Correo 
institucional 

OneDrive 
Institucional 

2 

2 

2 

2 

8 

8 

8 
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X 

X 
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SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION DEL 
SISTEMA 
Diagnostico del sistema 
Consolidado de Indicadores, objetivos y metas 
Citacien 
Informe de revisi6n por la Direcci6n 
Acta de revisi6n por la Direcadn 
Listado de asistencia 
Comunicaciones oficiales 

Soportp 

D 

tlel t7dcumentq 

Fqrmatq 

< 

' 

Sistema 

CI 

ARCktIVO 

N ANOS 

ARCHIVO 

8 

ISPO 

X 

IDN FINALY' 

X 

PROCEDIMIENTOS 

Subserie documental que refleja la percepcidn de los clientes frente a los 
productos o 	servicios recibos por parte de la instituci6n; 	asi como, la 

socializaci6n, revisi6n y evaluacidn del Sistema Integrado de Gestien por 
parte de la alta direcci6n. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Cumplido su ttempo de retencien se debe transferir al Archivo 
Histenco de la Corporacien para su conservacidn total como parte de la 
memoria documental del area y de la implementacidn del sistema de 
mejoramiento de la instituci6n. Las tipologia de "encuesta de satisfacadn" por  
ser de alto volumen se puede eliminar ya que la informaadn queda 
consolidada y se realiza informe de bs resultados obtenidos. 

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

25 

50 

X 

X 
X 

X 
X 
X 

@ 

@ 

Correo 

OneDrive 
Insatucional 

2 

NO CONFORMIDAD Y ACCIONES CORRECTIVAS DEL SISTEMA 

Reporte de la no conformidad 
Consolidado de no conformidad 

X 
X 

OneDrive 
Institucional 

2 

\\ 

18 X 

(/......---s) 

Subserie documental que refleja las no conformidades y sus acciones para 

corregir y mejorar el Sistema Integrado de GestiOn. Posee valor primario de 
tipo administrativo y tecnico. Cumplido su hempo de retencidn se debe 
transferir al Archivo Hist6rico de la Corporaci6n para su conservacidn total 
como memoria documental del area y de la Implementaaen del sistema de 
mejoramiento de la institucien. 

Nota: El SIG comprente los SGC, SGSST y SGA que tiene la insbtucidn, por 
o tanto hay inforrnacien que soporta la gestidn de dichos sistemas en 
algunas series documentales. 
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INFORMES 
INFORME DE GESTIoN 

Comunicacien Oficial 

Informe 

X 

X 

co 

,ppt 

institucional 
OneDrive 

institucional 

2 a X 
Subserie documental que refleja la gesti6n realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informaci6n queda consolidada en el Informe anual del 
Sistema Integrado de Gesti6n. 

195 

40 
PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores degestien 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

.xls 

.xls 

OneDrive 
institucional 

2 8 X X 

Subserie documento que refleja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tempo de retencien 	se debe 
transferir al Archivo Histerico de la entidad para su conservaci6n permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporacien y del area. 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicacien 

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

Marco Normativo Extemo: Constituci6n Politica de Colombia de 1991. 
Articulo 23, Ley 1755 de 2015 Derecho Fundamental de Petici6n. 
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35 

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

Relacien de consecutivos comunicaciones internas X .xls OneDrive 
institucional 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las  
comunicaciones oflciales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter fadlitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por përdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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227 
60 

SISTEMA DE GESTI N DE LA CALIDAD - SGC 
SENSIBILIZACION Y CAPACITACION DEL SISTEMA 

Programa de capacitacien 

Sensibilizacien y capacitaci6n 
Lista de asistencia 
Evaluacien de la capacitacien 

Capsula de sensibilizacien 

X 

X 
X 
X 

X 

@ 

@ 

Correo 
instituctonal 

OneDrive 
Insfitucional 

Correo 
insfitucional 

2 8 X X 

Subserie documental que refleja la forma en que se da a conocer a la 
comunidad la gesfien del Sistema de Gesten de la Calidad, el cronograma de 
actividades 	de 	capacitacren, 	formacion 	y bienestar laboral 	del Talento 
Humano de acuerdo a la Legisladon laboral y Sistema de Gesti6n de la 
Calidad. Posee valor primario de tipo administrativo y tëcnico. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe transferir al Archivo Hist6rico de la Corporacien 
para su conservacien total como parte de la memoria documental del area y 
de la implementacien del sistema de mejoramiento de la instituci6n. 

Marco Normativo Extemo: NTC-ISO 9001 

Nota: El SGC hace parte del SIG que tiene la institucien, por lo tanto hay 
documentaci6n que soporta la gestien en las series documentales del SIG. 

30 INFORMACION DOCUMENTACION DEL SISTEMA 
Listado maestro de documentos 
Manuales 
Lineamientos 
Procedimientos  
Programas y planes 
Protocolos 
Instructrvos 
Guias 
Formatos 

X 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 
pdf 

.pdf 

.pdf 
pdf 

.pdf 

OneDrive 
Insttucional 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la estructura de documentos que soportan la 
gesti6n del Sistema de Gesti6n de la Calidad. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir 
al Archivo Histerico de la Corporacien para su conservacien total como 
memoria documental del , area y de la implementacien del sistema de 
mejoramiento de la instituci6n. 

Marco Normativo Extemo-  NTC-ISO 9001 
Nota: El SGC hace parte del SIG que tiene la institucien, por lo tanto hay 
documentacren que soporta la gestien en las series documentales del SIG. 

25 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION DEL 
SISTEMA 
Consolidado respuestas encuentas de safisfaccien 
Informe de resultado de encuestas 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 02 

OneDrive 
Instrtucional 

2 8 x x Subserie documental que refleja la percepcien de los clientes frente a los 
productos o servicios 	recibos por parte de la institucien, asi como, 	la 
socializacien, revisien y evaluacren del Sistema de Gestien de la Calidad por 
parte de la alta direccien. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al Archivo 
Histerico de la Corporaci6n para su conservaden total como parte de la 
memoria documental del area y de la implementacten del sistema de 
mejoramiento de la institucien. Las tipologia de "encuesta de satisfaccien" por 
ser de alto volumen 	se puede eliminar ya que la informacien queda 
consolidada y se realiza inforrne de los resultados obtenidos. 
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PROCEDIMIENTOS 
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ADMINISTRATIVA: 6 5 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

OFICINA 

Dependenc 
ia 

6.5.1. 

CODIGO . 

.„, 	Sub 
'e" 	sene 

50 

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 

SERIES, SHRSERIES 
Y DPOS DOCUmENTALES 

Sopartc Uel Docu 

DEA 	
Forrnato 
i 	grubo 

X 

Sistema - 
SW 

OneDrive 
Institucional 

j-:1- 	ClOi,,I 

ARCE-fiVO 
E GESTION 

2 

EN ANOS 

ARCHIVO 
CENTRAL 

8 

DISPO 	CION FINA 

CT  

lei 

X NO CONFORMIDAD Y ACCIONES CORRECTNAS DEL SISTEMA

Salidas no conformes 
Subserie documental que retleja las no conformidades del Sistema de 
Gestien de la Calidad y las acciones que se toman para su correccien y 
mejoramiento. Posee valor primario de tipo administrativo, legal y tcnico. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se debe eliminar la Subserie por p6rdida de 
sus valores primarios. Su tiempo de conservacien obedece al marco 
normativo extemo. 

Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resolucien 1111 de 
2017, Articulo 2.2.4.6.13. NTC-ISO 9001 

Nota: El SGC hace parte del SIG que tiene la institucien, por lo tanto hay 
documentaci6n que soporta la gesti6n en las series documentales del SIG. 
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IDfi 
 . EN MOS 

ARCHIVO 
CENTRAL 

18 

CT 

X 

/0  N 
.  

PROCEDI IEN OS 

Subserie documental que refleja las decisiones del Comitë de COPASST en 
temas de seguridad y salud en el trabajo que por normativa todas las 
entidades deben tener. Posee valor primario de tipo administrativo, legal y 
tecnico. Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al Archivo 
Histedco de la Corporacidn como evidencia de las actividades misionales de 
la institucien para su conservacien total. Igualmente se debe digitalizar la 
sede parafacilitar su consulta y como medida de conservacidn para evitar la 
manipulacien del soporte fisico. 

Marco Normativo Interno: Resoluci6n 2958 de 2023 
Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resolucien 1111 de 

6.5.2. 6 

95 

ACTAS 
ACTA COM ITË PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO COPASST 
Citacien 
Acta 
Lista de asistencia 
Soportes del acta 

X 

X 

X 
X 
X 
X 

@ 

.pdf apps.corhuila 

2 

162 

15 

MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS 
INSTRUCTIVO DEL COMITË PARITARIO DE SEGURIDAD Y 
SALUD EN EL TRABAJO 

Instructivo X .pdf OneDdve 
institucional 

2 3 x 

Subserie documental que refleja los lineamientos del COPASST. Posee valor 

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

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

la 	corporaci6n 	para 	su 	conservaden 	permanente 	como 	parte de la 

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

FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 
,pdf 
.pdf 
.pdf 
.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicacien 

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

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

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gestien 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

.xls 

.xls 

OneDrive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documento que refleja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencidn 	se debe 
transferir al Archivo Histdrico de la entidad para su conservacidn permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporacien y del area. 
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145 

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

Informes tecnicos de mediciones ambientales X X .pdf 	, Plataforma 
ARL 

2 18 X 

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

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

213 

35 

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

Relacien de consecutivos comunicaciones Internas X .xls OneDrive 
Institucional 

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

219 

15 

15 

REPORTES 

INVESTIGACIt5N DE ENFERMEDAD LABORAL Y ACCIDENTES 
DE TRABAJO 

Autoreporte de condiciones de seguridad y salud en el trabajo 
Investigacien del accidente 
Comunicaciones oficiales 
Caracterizaci6n de acadentalidad 

X 

X 
X 
X 
X 

ARL 
.pdf 
@ 
.xls 

OneDnve 
Insfitucional 

2 18 X 

Subserie documental que refleja el proceso de investigaci6n y analisis de los 
incidentes y accidentes de trabajos que se presentan en la institucien. Posee 
valor primario de tipo administrativo, legal y tecnico. Cumplido su tiempo de 
retenden se debe realizar una seleccien cualitativa teniendo en cuenta 
aquellos incidentes o accidentes de trabajo que hayan tenido mayor impacto 
en la salud de los trabajadores. La muestra seleccionada se debe transfenr al 
Archivo histerico para su conservacien, la muestra no seleccionada se debe 
eliminar 

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

20 CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIO AMBIENTE 
Autoreporte de condiciones de segundad y salud en el trabajo 

Comunicaciones oficiales 

X 

X @ 
Correo 

institucional 

2 8 X Subserie documental que refleja el reporte de condiciones de seguridad, 
salud y medio ambiente en la instituci6n. Posee valor primario de lipo 
administrativo, legal y tecnico. Cumplido su tiempo de retena6n, se debe 
eliminar la serie. Su fiempo de conservaci6n obedece al marco normativo 
externo. 

Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resolucian 1111 de 
2017, Articulo 2.2 4 6.13. 
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ADMINISTRATIVA: 6.5. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
OFICINA 

PRODUC ORA: 6.5.2. 
. 

SISTEMA GESTIC5N DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
„ 

X 
X 
X 

rte 	I
. 	

U '' to 

ten1a - ,.,': 

OneDrive 
Institucional 

,.. ,.DE 

TENCION 

.' ARCHIVO 
OE$T115N 

2 

EN AM1TqS 	. 

ARCHIVO 
• CENTRAL 

18 

D 

CT , 
' 

SICION 

X 

F 4  

X 

PROCEDIMIENT S 

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

Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resolucien 0312 de 
2019 del Ministerio de Trabajo, NTC-ISO 45001 

Nota: El SST hace parte del SIG que tiene la institucien, por lo tanto hay 
documentacien que soporta la gesti6n en las series documentales del SIG. 

228 

5 

__,. 
SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO - SGSST 
GESTION DE RECURSOS DEL SISTEMA 
Copia acuerdo consejo superior 
Presupuesto del sistema de seguridad y salud en el trabajo 
Reporte anual de estandares minimos 

60 

10 

SENSIBILJZACION Y CAPACITACION DEL SISTEMA 

Programa de capacitaci6n 

Sensibilizaci6n y capacitaci6n 
Lista de asistencia 
Evaluacien de la capacitaci6n 

Capsula de sensibilizacien 

X 

X 
X 
X 

X 

@ 

@ 

Correo 
 institucional 

Correo 
institucional 

2 8 X X 

Subserie documental que refleja la forma en que se da a conocer a la 
comunidad el Sistema de Gestien de SST, el cronograma de actividades de 
capacitaci6n, formacion y bienestar laboral del Talento Humano de acuerdo 
a la Legislacion laboral y Sistema de Gestien de Seguridad y Salud en el 
Trabajo. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su 
tiempo de retencien se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n 
para su conservacien total como parte de la memoria documental del area y 
de la implementacien del sistema de mejoramiento de la institucien. 

Marco Normativo Extemo: NTC-ISO 9001 

Nota: El SGC hace parte del SIG que tiene la institucien, por lo tanto hay 
documentacien que soporta la gesti6n en las series documentales del SIG. 

GESTION PROMOCION DE LA SALUD 
Profesiograma 
Certificado de custodia de Historias Clinicas 
Soportes gesti6n del programa de vigilancia epidemiologica y 
gesti6n del riesgos 
Caracterizaci6n de ausentismo 
Perfil sociodemografico 
Diagnostico condiciones de salud 
Bateria de riesgo psicosocial 

X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.xls 

.xls 
.pdf 
.pdf 

OneDrive 
institucional 

2 18 X X Subserie 	documental 	producto 	de la 	implementacien 	del 	sistema 	de 
seguridad y salud en el trabajo en la Corporaci6n. Posee valor primario de 
tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservacien total 
como parte de la memoria documental del area y de la implementacien del 
sistema de mejoramiento de la institucien. 

Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resolucien 0312 de 
2019 del Ministerio de Trabajo, NTC-ISO 45001 

Nota: El SST hace parte del SIG que tiene la instituci6n, por lo tanto hay 
documentacien que soporta la gestien en las series documentales del SIG. 
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SISTEMA GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
' 

SERIES, SUBSEMES 
Y TIPOS DOCUMENTAL.ES  

GESTI•N PELIGROS Y RIESGOS SISTEMA 

Matriz de identificaci6n, peligros, evaluaci6n y valoracien de riesgos 

Entrega de elementos de proteccien personal 
Programa de gesti6n del nesgo 
Induccian y reinduccian (personal, proveedores y estudiantes) 
Soportes de la induccian y reinduccien 
Lista de asistencia 
Inspecciones de seguridad 
Soportes del seguimiento a Plan Estrategico de Segundad Vial 

X 

X 

- 	- 
' So 

X 

X 
X 
X 

X 

- - 
Fnonnto 

. ENNT4nIco 

.xls 

.xls 

.xls 

.xls 

.xls 

n 

, 	Sistens 	- 
SIV 

OneDrive 
Institucional 

NCION 

ARCHIVO 
E OEETION 

2 

EN 	S 

' '  ARCHIVO 
CENTRAL  ' 

1S AL 

18 X X Subserie documental 	producto de 	la 	implementacien 	del 	sistema de 
seguridad y salud en el trabajo en la Corporaci6n. Posee valor primario de 
tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su conservacien total 
como parte de la memoria documental del area y de la implementacien del 
sistema de mejoramiento de la institucien. 

Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resolucien 0312 de 
2019 del Ministerio de Trabajo, NTC-ISO 45001 
Marco Normativo Interno: Resolucien 2113 del 28 de mayo de 2020. 

Nota. El SST hace parte del SIG que tiene la institucien, por lo tanto hay 
documentacien que soporta la gesfien en las senes documentales del SIG. 

25 MEDICI•N Y MONITOREO A LOS AMBIENTES DE TRABAJO 

Inforrnes tecnicos de mediciones ambientales X X 	.Pdf 
Plataforma 

ARL 

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

Marco Normativo Extemo• Decreto 1072 de 2015, Resolucien 1111 de 
2017 Articulo 2 2 4 6.13 

15 PREPARACI•N Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS 
Plan de emergencias 
Comunicaci6n oficiales 
Lista de asistencia 
Hoja de vida brigadistas 
Simulacros 
Registro fotografico 
Acta plan de ayuda mutua 

X 

X 

X 

X 
X 
X 

X 
X 

.xls 
pdf 

.pdf 

.doc 
..leg 

OneDrive 
Institucional 

apps.corhuila 

OneDrive 
Inshtucional 

2 18 I 

4I 

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

2Moair9codeNi  mo ri  rzat  tei hvoo dEe  xTt eramb aoi.  , DNecTc_refois010475020die 2015, Resoluci6n 0312 de 

Nota: El SST hace parte del SIG que tiene la institucien, por lo tanto hay 
documentaci6n que soporta la geslien en las series documentales del 
SIG.Marco Norrnativo 
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UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 6.5. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
ORCINA 

PRODUCTORA: 6.5.3. SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL 

Dependenc 

c. D1 o  

%1:, 	: 
erle' 

... 

SERIES, SUBSERIES 
Y 	O S DOCUMENTALES 

SOpOrte tletl Documentb c'' 	' RE7ENCI 
.. 	. 
CHIVO 

GESTION 

A 
. 	.. 

ARCHIVO 
• CENTML 

CT " 

DfSPOStCIbN . FINW4  

PROCEDIMIENTOS Formato 
.EleetrOrd00 . 	.. 	. 	. 

. 
$ tstema  - 

SW . 	..... 	. 
6.5.3. 138 

35 
INFORMES 
INFORME DE GESTION 

Comunicacian Oficial 

Informe 

X 

X 

@ 

.ppt 

Correo 
institucional 
OneDnve 

 inolih totnnal 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la gestiOn realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informacidn queda consolidada en el 	Informe anual del 
Sistema Integrado de Gesti6n. 

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gestien 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 	.xls 
X 
X 	.xls 

OneDrive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documento que refieja las actividades propias del area. Posee valor 
Primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n 	se debe 
transferir al Archivo Histerico de la enfidad para su conservacien permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporacien y del area. 

213 

35 

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

Relacien de consecutivos comunicaciones internas X 	.xls OneDrive 
institucional 

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 

 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retencien se 
elimina por perdida de su valor primario y no desanollar valores secundarios. 

226 
60 

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL 
SENSIBILIZACION Y CAPACITACION DEL SGA 
Programa de capacitaci6n 
Sensibilizacien y capacitacien 
Lista de asistencia 
Evaluacien de la capacitaci6n 

Capsula de sensibilizacian 

X 	@ 
X 
X 	.pdf 
X 

X 	@ 

Correo 

apps.corhuila 

Correo 
institucional 

2 8 X X Subserie documental que refleja la forma en que se da a conocer a la 
comunidad el Sistema de Gestien Ambiental, el cronograma de actividades 
de capacitaci6n, formacion y bienestar laboral de acuerdo a la Legislacion 
laboral 	y SGA. 	Posee 	valor 	primario de tipo administrativo y tëcnico. 
Cumplido su tiempo de retencien se debe transferir al Archivo Histerico de la 
Corporacien 	para 	su conservacien 	total como 	parte 	de 	la 	memoria 
documental del area, de la implementacian del sistema de mejoramiento de 
la insfitucien y como evidencia de cumplimiento de responsabilidad social y 
ambiental. 

Marco Normativo Extemo: NTC-130 9001 
Nota: El SGC hace parte del SIG que tiene la insfitucien, por lo tanto hay 
documentacien que soporta la gestiOn en las series documentales del SIG. 
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UNIDAD 
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OFICINA 
PRODUCTORA: 6.5.3. 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL 

HOJA 1 DE _1_ 

Subserie documental que refleja la identificacien de aspectos e impactos ambientales 
del Sistema de Gestien Ambiental. Posee valor primario de tipo administrativo y 
t6cnico. Cumplido su tiempo de retenci6n se debe transferir al Archivo Hist6rico de la 
Corporaci6n para su conservacien total como parte de la memotia documental del 
erea, de la implementacien del sistema de mejoramiento de la instituci6n y como 
evidencia de cumplimiento de responsabilidad social y ambiental. 

Marco Nonnativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, NTC-ISO 14001 
Nota: El SGA hace parte del SIG que tiene la instituci6n, por lo tanto hay 
documentaci6n que soporta la gestidn en las series documentales del SIG. 

Subserie documental que refleja la gestidn del Sistema de Gesfien Ambiental. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de 
retencien se debe transferir al Archivo Histerico de la Corporaci6n para su 
conservacien total como parte de la memoria documental del area, de la 
implementacien del sistema de mejoramiento de la institucien y como 
evidencia de cumplimiento de responsabilidad social y ambiental. 

Marco Normativo Externo: Decreto 1072 de 2015, NTC-ISO 14001 
Nota: El SGA hace parte del SIG que tiene la instituci6n, por lo tanto hay 
documentacien que soporta la gestien en las series documentales del SIG. 

5 ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES 

Matriz de aspectos e impactos ambientales 

Planes y programas ambientales 

xls Drive 
Institucional 

2 8 

10 GESTION AMBIENTAL 
Inspecciones ambientales 
Certificados de disposicien final de residuos 
Certificado siembra de arboles 
Comunicaciones oficiales 
Induccien ambiental 

.pdf 
X 	

OneDrive 
Institucional 

X 

18 
	

X 

15 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS 
Plan de emergencias 
Comunicaci6n oficiales 
Lista de asistencia 
Simulacros 
Registro fotografico 

1. So•orte del Documento 
Pa 

,12123= Documento electr6n co de archivo 

2. Dis • os'cien Final 
',E1~ Conservaa6n Total 
11~ Eliminacien 
,.~ D •"tallzacien u otros s 

Seleccien 

2 
	

18 
OneDrive 

Institucional 
apps.corhuila 

ar os Enrique Reyes Mahecha 
Vicerrector Administrativo y Financiero 

Subserie documental que refleja la identificacien y gestidn de las amenazas 
del Sistema de Gestien Ambiental y las acciones que se toman para su 
correcciOn y mejoramiento. Posee valor primario de tipo administrativo y 
tecnico. Cumplido su tiempo de retencien se debe eliminar la Subserie por 
perdida de sus valores primarios. Su tiempo de conservacien obedece al 
marco normativo extemo. 

Marco Normativo Extemo: Decreto 1072 de 2015, Resolucien 0312 de 
2019 del Ministerio de Trabajo, NTC-ISO 45001 
Nota: El SST hace parte del SIG que tiene la instituci6n, por lo tanto hay 
documentacien que soporta la gestien en las series documentales del 
SIG Marco Normativo  

Andrea Paola Trujillo Lasso 	Sandra Milena Campos Go .lez 
Secretaria General 
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DE GESTI,M 
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EN ANOS 

ARCNIVO 
CENTRAL 

CT 

Dispost N Fifym_ 

. 

:. 

_ 
PROCEDIMIENTOS 

6.6. 6 
85 

ACTAS 
ACTA COM ITË INTERNO DE ARCHIVO 
Citacien 
Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

X 

X 

X 

X 
X 
X 
X 

@ 
.pdf 
.pdf 

Correo 
Drive 

apps.corhuila 

2 8 X X 
Subserie documental que refleja la toma de decisiones en materia de gestien 
documental 	avaladas 	por 	el 	comite. 	Posee 	valor 	primario 	de 	tipo 
administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retencien, se debe transfehr al 
Archivo histdrico de la institucidn para su conservacien total como parte de la 
memoria 	documental 	de 	la 	Corporacien, 	ya 	que 	desarrolla 	valores 
secundarios 	de 	caracter histerico e 	investigativo. 	Igualmente 	se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservaci6n 
para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

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

105 ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS 
Concepto de eliminaci6n 
Ada eliminacien documentos de apoyo 
Acta eliminacien documentos de archivo 
Inventario documental de los documentos a eliminar 
Certificacien de destrucci6n documental 

X 
X 
X 
X 
X 

2 8 X X Subserie documental que contiene el aval y la relacien de los documentos 
que cumplieron su ciclo de vida. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe transferir al Archivo histdrico de la 
institucien para su conservacidn total como parte de la memoria documental 
de 	la 	Corporaci6n, 	ya que desarrolla 	valores secundarios 	de caracter 
histerico e investigativo. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar 
su consulta y como medida de conservacien para evitar la manipulacien del 
soporte fisico. 

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

138 
35 

INFORMES 
INFORME DE GESTION 
Plan de trabajo 
Inforrne 
Comunicaciones oficiales 
Indicadores 

X 
X 
X 

.xls 
.pdf 
@, 

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

50 
50 

INFORME DE COMUNICACIONES OFICIALES RADICADAS 
Comunicacien oficial 

Registro radicado tinico de comunicaciones recibidas y enviadas 
Apertura de buzen de Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y 
felicitaciones 
Reporte mensual 
Inforrne consolidado anual 

X 

X 

X 

X 
X 

@ 

.xls 

.ppt 

.pdf 

Drive 
institucional 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la gestien realizada por la Ventanilla Unica 
de Comunicaciones Oficiales sobre las PQRSF que se radican. Posee Valor 
primario de tipo administrativo, cumplido su tiempo de retenci6n se debe 
eliminar por pedida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
Conservar el informe consolidado anualmente en formato digital. 

Marco Normativo Extemo: Ley 1755 de 2015 Derecho de PeticiOn. 
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S.SUBS 
DOCUMENTAL S 

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

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

Subserie documental que refleja el inventario documental que relaciona todas 
las series y Subseries que se encuentran bajo la custodia del Archivo Central.  
Posee valor primario de tipo administrativo, tecnico y legal. Son de constante 
actualizaci6n. Se debe verificar que siempre se cuente con la eltima versi6n 
Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe transferir al Archivo histerico de la 
institucien para su conservaci6n total como parte de la memoria documental  
de la Corporaci6n, ya que desarrolla valores secundarios de caracte 
hist6rico e investigativo. Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar  
su consulta y como medida de conservaci6n para evitar la manipulacien del  
soporte flsico. 

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

.xls 

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 
INVENTARIO DOCUMENTAL ENTREGA DE CARGO 
Inventario documental 

La serie refieja la producci6n documental bajo la estructura organica 
funcional de la enfidad, perrnite Ilevar un control de la documentaci6n que se 
produce y la disposicien que se le da a los archivos de la institucien. Posee 
valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
se debe transferir al Archivo histerico de la instituci6n para su conservaci6n 
total como parte de la memoria documental de la Corporaci6n, ya que 
desarrolla valores secundarios de caracter histerico e investigativo. 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consutta y como 
medida de conservaci6n para evitar la manipulacien del soporte fisico. 

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

INVENTARIO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL 
Inventario documental 

X 

25 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 
Introduccien 
Cuadro de Clasificaci6n Documental 
Tabla de Retenci6n Documental 
Copia resolucien de aprobaci6n 

2 8 X X 
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20 PROGRAMA DE GESTI N DOCUMENTAL 
Programa 
Comunicaciones oficiales 

195 	PLANES 
40 PLAN DE TRABAJO 

Plan de trabajo 
Indicadores de gestien 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 	.xls 

X 	xls 
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OFICINA 

P DEA Formato Sistem 	ARCHIVO ARCHIVO 
Efectrenic 	 DE GESTION CENTRAL 

Socrorte del Documento 

.pdf 

RETENCION EN ANOS 

2 8 X 

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

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicaciUn 

2 8 

PROCEDIMIENTOS 

X Subserie documental orientada a reflejar los programas especificos de 
gestlen documental implementado por la institucien. Posee valor primario de 
tipo administrativo y tecnico. cumplido su tiempo de retenci6n, se debe 
transferir al Archivo hIst6rico de la insfitucien para su conservaci6n total como 
parte de la memoria documental de la Corporaci6n, ya que desarrolla valores 
secundarios de carecter histerico. 

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

Serie documental transversal que relleja las diferentes petidones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algUn servicio prestado por la institucien con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizare una seleccien cuantitativa del 
10% por cada 10 arios de produccidn documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de la historia de la gesti6n academico administrativa. La muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la instituci6n como 
parte del patrimonio documental institucional para su conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

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

Drive 
institucional 

2 
Subserie documento que refleja las achvidades propias del area. Posee valor 

X primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n se debe 
transferir al Archivo Histerico de la entidad para su conservacien permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporacien y del 6rea. 
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45 PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 
Solicitud de transferencia 

nventario documental de transferencia 

Respuesta de solicitud 
Respuesta de recibido a saflsfaccian de la transferencia 

X 

X 

Drive 
Insfitucional 

ARCHIVO 
EE$11C1N 

2 

A 
CENTI  

8 X 

207 

60 

PROGRAMAS 
PROGRAMA DE CAPACITACION Y ASESORIAS EN GESTION 
DOCUMENTAL 
Convocatoria 
Solicitud de asesoria 
Respuesta de la solicitud 
Capacitaci6n 
Lista de asistencia 

X 
X 
X 

X 
.ppt 
.pdf 

Drive 
apps.corhuila 

2 8 

120 PROGRAMA DE SUPERVISION AL CUMPLIMIENTO DE LAS 
POLITICAS ARCHIVISTICAS 
Comunicaci6n oficial de visita de supervisi6n 
Acta de visita, 
Comunicaciones oficiales 
Inforrne de supervisian a los organismos de control 

X 

2 8 

213 
75 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL ENTREGA UNIDADES DOCUMENTALES 
Control de entrega de unidades documentales de conservaci6n 

2 3 

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

2 8 

5 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relaci6n de consecutivos comunicaciones internas .xls Drive 
Insfltucional 

2 3 

INICIO CODIGOS 

HOJA _1 DE 1_ 

Subserie documental que refleja el ingreso de documentos del archivo de 
gesti6n al central para su custodia y conservaci6n. Cumplido su tiempo de 
retenci6n, se debe transferir al Archivo histOrico de la instituclan para su  
conservaci6n total como parte de la memoria documental de la Corporaci6n,  
ya que desarrolla valores secundarios de caracter hist6rico. 

Subserie documental que refleja las capacitaciones y asesorias que se 
brindan desde el Archivo Central en temas de gesti6n documental. Posee 
valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se 
elimina porque pierde valores primarios y no desarrolla valores secundarios. 

Subserie documental que refleja el seguimiento, control y cumplimiento que 
se realiza a los lineamientos archivisticos dados en la instituci6n. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se elimina 
porque pierde valores primarios. 

Subserie documental que refleja las unidades de conservaci6n destinada 
para los documentos fisicos. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se deben eliminar porque pierde valores 
primarios y no desarrolla valores secundarios. 

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

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

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

Dbitalizacien u otros so.ortes 
eleccu5n 



10 
MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS 
GUIA DE CLASIFICACION COMUNICACIONES OFICIALES 
Guia 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES 
Control de entrega de las comunicaciones oficiales del courrier a las 
dependencias 
Control de entrega de las comunicaciones oficiales de las 
dependencias al counier 
Control de entrega de mensajeria externa 
Guias de envio de documentos (empresa de mensajeria) 
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Serie documental que refleja la gestien de las comunicaciones oficiales 
emitidas en el desarrollo de las funciones institucionales que son tramitadas a 
traves de la Ventanilla Unica de Comunicaciones Oficiales. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe 
hacer una seleccien cuantitativa del 10% de la produccien anual y cualitativa 
teniendo en cuenta aquellas comunicaciones de la alta direccien cuyo 
contenido reflejen las actividades misionales de la corporacien, la muestra 
seleccionada se debe transferir al Archivo Hist6rico para su conservaci6n 
como parte de la memoria documental de la instituci6n. La muestra no 
seleccionada se debe eliminar. 

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

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

Marco Normativo Externo: Circular externa 003 de 2015 del Archivo 
General de la Nacien. 

Subserie documental que evidencian los diferentes controles que se realizan 
durante la gesfien de entrega y envie de comunicaciones oficiales. Posee 
valor primario de tipos administrativo. Cumplido su tiempo de retencien se 
elimina porque pierde valores primarios y no desarrolla valores secundarios. 
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Comunicaciones oficiales enviadas 

Comunicaciones oficiales recibidas 
Anulaci6n de nemeros consecutivos de comunicaciones oficiales 
Envio alertas PQRSF 
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120 ACTA DE REUNION DE AUTOCONTROL 
Citacien 
Acta 
Lista de asistencia 
Comunicaciones oficiales y/o soportes (si aplica) 

X 

X 

X 
X 
X 
X 

@ 
.pdf 
.pdf 

correo 
Dnve 

apps.corhuila 

2 8 X X Subserie documental que refieja las decisiones tomadas para cumplir los 
objetivos del area. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenci6n se debe transferir al Archivo Histenco de la Corporacien 
para su conservacien total como parte de la memoria documental de la 
institucien y del area. 

129 HISTORIAS CLINICAS VETERINARIAS 
Consentimiento informado 
Historia dinica 
Examenes medicos 
Autorizacien de Procedimientos 
Hoja de insumos de medicamentos 
Registro entrega o salida del paciente 
Hoja de defunci6n 
Pagard 
Fotocopia de cedula de ciudadania del dueflo de la mascota 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

2 18 X Subserie documentalque refieja el historial de la atenden brindada a los 
pacientes de la Clinica. Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. 
Cumplido su tiempo de retenci6n, contado a partir de la Ultima consuka, se 
seleccionaran cualitativamentepara conservaci6n permanente, 	aquellas 
historias que hayan servido o contribuido con la ciencia y/o la investigacien. 
Las historias que no sean seleccionadas se deben eliminar. 

Marco Normativo Externo: Resolucien 482 de 2018 del Ministerio de Salud 
y Protecci6n Socal, Ley 576 de 2000, Ley 073 de 1985 

105 HISTORIAL DE EQUIPOS BIOMEDICOS 
Hoja de vida 
Manual de uso 
Histonal de mantenimiento 

X 
X 
X 

2  8 X Subserie documental que refleja el historial de los mantenimientos y acciones 
que se realizan a los diferentes equipos biomedicos que fiene la instituci6n. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n, 
contado a partir del momento en que se da de baja la maquinaria o el equipo 
se debe realizar una selecci6n cualitativa, teniendo en cuenta aquellos 
equipos especializados que hayan contribuido a procesos de innovaci6n en 
las diferentes actividades academico administrativas de la institucien, el 
municipio, la regi6n o el pais. La muestra seleccionada se debe digitalizar 
para facilitar su consulta y como medida de conservacien del soporte fisico; 
la muestra no seleccionada se debe eliminar. 

138 

5 

INFORMES 
INFORME A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y ENTES 
GUBERNAMENTALES 

Comunicacien Oficial de solicitud 

Comunicacien Oficial de respuesta 

Informe de medicamentos de control 

Informeprograma de zoonosis - esterilizaciones 

Soportes del informe 

X 

X 

X 

X 

.xls-.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
 

Unica de 
radicacien 

Drive 
institucional 

2 8 X X 

Subserie documental que refleja la presentaci6n de informes e informacien 
solicitada a la corporaci6n por los diferentes entes de control, tales como 
Secretaria de Salud Departamenta, Secretaia de Salud Municipal. Posee 
valor administrativo, legal y contable. Finalizado el tiempo de retenci6n, se 
debe transferir al Archivo Histerico de la entidad para su conservaci6n 
permanente por poseer valor Histerico. Igualmente se debe digitalizar la serie 
para facilitar su consulta y como medida de conservacl6n para evitar la 

35 

Informe 

INFORME DE GESTION 

Comunicacien Oficial X 

X 

@ 

.ppt 

Correo 
institucional 

Drive  
institucional 

2 8 X 

igual 

manipulacien del soporte fisico. 
Subserie documental que refleja la gestien realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 

forma, la informacien queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorlas, Direccien de Planeaci6n y de la Rectoria. 
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192 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
FELICITACIONES 
Peticien 
Queja 
Reclamo 
Sugerencia 
Felicitacien 
Respuesta 
Soportes 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicacien 

2 8 X Serie documental transversal que refleja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios internos y 
externos sobre algOn servicio prestado por la insauciOn con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una selecci6n cuantitativa del 
10% por cada 10 anos de produccidn documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la petici6n, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestien 	academico 	administrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Histerico de la institucien como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservacien 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

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

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gestien 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

.xls 

.xls 

Drive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documento que refleja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retencien 	se debe 
transferir al Archivo Histerico de la entidad para su conservacien permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporaci6n y del area. 

207 

65 

PROGRAMAS 

PROGRAMA DE CAPACITACION, PROMOCION Y PREVENCION 

Convocatoria 
Listados de asistencia 
Memorias de la capacitacien 
Encuestas de satisfaccien 

X 

X 

X 

X 

@ 

.pdf - .ppt 

2 8 X 

Subserie documental que refleja las actividades de capacitacien realizadas 
por la clinica. 	Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su 
tiempo de retenci6n, se debe realizar una seleccien de aquellas actividades 
que hayan tenido mayor impacto en la visibilidad del area y se debe transferir 
al Archivo Histerico de la Corporacien para su consen/acien. La muestra no 
seleccionada se debe eliminar. 

115 PROGRAMA DE PROMOCION DE SERVICIOS MEDICOS 
VETERINARIOS 
Comunicaciones oficiales 
Fotografias 
Lista de asistencia 
Informes 

X X 
X 
X 
X 

.jpg 

.pdf apps.corhuila 

2 8 X X Subserie documental que refleja las actividades realizadas para la promocien 
y divulgacien de los servicios medico veterinarios que ofrece la Clinica. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n, 
se debe realizar una seleccibn de aquellas actividades que hayan tenido 
mayor impacto en la visibilidad del area y se debe transferir al Archivo 
Histerico 	de 	la 	Corporaci6n 	para 	su 	conservacien. 	La 	muestra 	no 

1,,,,i,,n.ri...,-1.,h,..sminar 
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15 
REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL CONDICIONES AMBIENTALES Y DE EQUIPOS 
Control de temperatura equipos (nevera) X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja el control y monitoreo de temperatura de los 
equipos de la Clinica. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido 
su fiempo de retencien, se debe eliminar la serie por pardida de sus valores 
primarios v no desarrollar valores seoundarios 

35 CONTROL DE CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

Relacien de consecutivos comunicaciones internas X .xls Drive 
institucional 

2 3 X Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas inlernamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 
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Relacien de residuos entregado 
Certficado de tratamiento de residuos 
Comunicaciones oficiales 
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erie •ocu 	que re ela 	sposicion respons 	e os resi•uos 
peligrosos resultantes de las funciones de la Clinica. Posee valor primario de 
tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe 
eliminar la serie por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundarios. 

Subserie documental que refleja la entrega de la copia del historial medico 
veterinario de los pacientes a sus propietarios a solicitud de los mismos. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de 
retenci6n, se debe eliminar la serie por perdida de sus valores primarios y no 
desarrollar valores secundarios. 
SUbsene documenW que refieja fa devorucion y entrega de ros 
medicamentos vencidos no utilizados. Posee valor primario de tipo 
administrativo y tdcnico. Cumplido su tiempo de retencien, se debe eliminar 
la serie por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 

Juosene UV,U111CrItc11 que ienele ei ieyiauoue 	pc1,1111.bb que 11191Vbcill ai 
laboratorio y relaci6n de los resultados de los examenes clinicos practicados. 
Posee valor primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de 
retenci6n, se debe eliminar la serie por perdida de sus valores primarios y no 
desarrollar valores secundarios. 

Marco Normativo Extemo: Resolucien 482 de 2018 del Ministerio de Salud 
y Proteccien Socal, Ley 576 de 2000, Ley 073 de 1985  
Subserie documental que refleja el registro de las toma de imagenes 
diagn6sticas de los examenes practicados al paciente. Posee valor primario 
de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retenci6n, se debe 
eliminar la serie por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundarios 

Subserie documental que regula las actividades de la Clinica. Posee valoi 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n, contado 
partir de su actualizacien, se debe transferir la serie al Archivo Hist6rico de Is 
Corporaci6n como evidencia del desarrollo de las actividades misionales de 
la instituci6n y por adquirir valores secundarios de caracter hist6rico 
Igualmente se debe digitalizar la serie para facilitar su consulta y comc 
medida de conservacian para evitar la manipulacien del soporte fisico. 
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LINICA VETERINARIA 

150 

155 

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES 
Reglamento Clinica Veterinaria 

Libro de registro de imagenes diagnesficas 

CLINICO VETERINARIO 
Libro de ingresos y resultados de laboratorio 

REGISTRO DE INGRESOS Y RESULTADOS DE LABORATORIO 

REGISTRO DEVOLUCION MEDICAMENTOS VENCIDOS 
Registro de la devolucien 

2 

2 18 
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2 18 

2 18 

2 8 
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145 REGISTRO DE IMAGENES DIAGNOSTICAS 

60 

160 REGISTRO ENTREGA DE HISTORIA CLINICA VETERINARIA 
Solicitud - comunicaciones oficiales 
Constancia de entrega de la rustona Clinica veterinaria 
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OF1CINA 
PRODUCTOFtA: 6.8. COSTOS Y PRESUPUESTO 	- 	. 

Dependenc 

6.8. 

COOfG0 

93 

Sub 

. 
SERIES SUSSERIES , 

Y TIPOS DOCUMENTALES

GESTION COLOCACI N DE RECURSOS 

SoK4te del Documento 

F01111Z1t0 
!  EfiectrOnmo 

' ' 

Ststema  - 
 StAt 

RET6NCION 

ARCHIVO 
106 GEST164,4 

2 

EN ANOS 

,  ARCHIVO 
-  CENTRAL 

18 

CT 

DISPOSIC4N 

E 

X 

S 

PINAL,4  
,  
. 	D 

, 

PROCEDIMIENTOS 

Acta comite financiero 
Cotizacien 
Copia del titulo 
Consignaci6n o transferencia de los dineros redimidos 
Solicitud de constitucien y/o cancelaci6n de CDT 

X 
X 
X 
X 
X 

X @ 

Serie documental que refleja la Gestien de colocaciOn de recursos se realiza 
con base a lo aprobado por el Comite Financiero, estos documentos son 
titulos valores que se adquieren a traves de entidades bancarias 	Posee 
valor pnmario de tipo administrativo, legal, fiscal y contable. Cumplido su 
tiempo de retenci6n, contado a partr del Ultimo movimiento y/o cierre, se 
debe eliminar porque pierde valores primarios y no desarrolla valores 
secundarios. 

Marco Normativo Intemo: Acuerdo 260 de 2014 del Consejo Superior Por 
el cual se reglamenta el portafolio de recursos financieros y se crea el Comitë 
Financiero. 

99 
5 

GESTION PRESUPUESTO 
ANULACIONES PRESUPUESTALES 
Solicitud de anulaci6n 
Certificado de disponibilidad presupuestal y/o Certificado de registro 
presupuestal anulado 
Resgistro Anulacien presupuestal 

X 

X 

X 

X 

@ 

Iceberg 

2 18 x 
Serie 	documental 	que 	refleja 	los movimientos 	del presupuesto 	de la 
instituci6n. Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido 
su tiempo de retenci6n la serie se elimina por përdida de valores primarios y 
no desarrollar valores secundarios. 

10 

10 

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD Y REGISTRO 
PRESUPUESTAL 
Registro del Certificado de disponibilidad presupuestal y/o 
Cerbficado de registro presupuestal 
Adiciones y/o reducciones presupuestales 
Soportes (si aplica) 

X 

X 

X 

X 
X 

Iceberg 

2 18 X Serie documental que refieja el presupuesto previsto para pago de la nomia. 
Posee valor primario de tipo administrativo y contable. Cumplido su tiempo de 
retencien la serie se elimina por përdida de valores primarios y no desarrollar 
valores secundarios. 

15 RESERVAS PRESUPUESTALES 
Relaci6n de reservas presupuestales X xls Iceberg 

2 18 X Subsene 	documental 	que 	refleja 	las 	proyecciones 	de 	reservas 	de 
presupuesto para pago de obligaciones futuras. Posee valor primario de tipo 
administrativo y contable. Cumplido su tiempo de retenci6n la serie se elimina 
por perdida de valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

138 
105 

INFORMES 
INFORME PRESUPUESTAL DE INGRESOS Y GASTOS 
Informe 
Soportes del informe de diferencias 

X 
X 

.xls Drive 
Institucional 

2 18 X 
Subserie documental que refleja la proyeccien, verificacien y control de los 
movimientos e inversiones que se realizan de forma penedica en las 
unidades 	academico 	administrativas. 	Posee 	valor 	pnmario 	de 	fipo 
administrativo y contable. Cumplido su tiempo de retenci6n, se elimina la 
serie 	por 	perdida 	de 	sus 	valores 	primarios 	y 	no 	desarrollar valores 
secundarios. 

coRHU‘ 
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ENTIDAD 
PRODUCTORA: 

Corporacian Universitaria del Huila - CORHUILA 
INIUU - LUUlt,UJ 

HOJA _1_ DE _1_ 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 6. VICERRECTORiA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
OFICINA 

.,.. PRODUCTO • ,,,,, 6.8. 

Sub 
sarie 

COSTOS Y PRESUPUESTO 

SERIES, SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

:5 

P 

; 

Soporte 

DEA 

del Documento ," 

Formato 	Sistem 
lectrantco 	SVV 

	

RETENCION EN ANOS 	DISPOSICION 

ARCHIVO 	ARCHIVO 
CT 

DE GESTION 	CENTRAL 

FINAL''' 

PROCEDIMIENTOS 

.- 

De 	ndenc 
a 

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gestian 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

.xls 

.xls 

Drive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documento que refieja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de fipo administrativo. Cumplido el fiempo de retencian 	se debe 
transferir al Archivo Histarico de la enfidad para su conservaci6n permanente 
por poseer valor Histenico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporacian y del area. 

210 
40 

PROYECTOS 
PROYECTO PRESUPUESTO 
Cronograma elaboracian de presupuesto 
Divulgacian del cronograma 
Consolidaci6n y socializacian con Rectoria 
Acuerdo de aprobaci6n del presupuesto 
Comunicaciones oficiales 

X 
X 
X 
X 
X 

.xls 
@ 
.xls 
.pdf 
@ 

Correo 
institucional 

Drive 
Institucional 

2 18 X 
Subserie documental que refleja la proyeccian anticipada de los ingresos y 
gastos de la institucian. Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido 
su tiempo de retencian se elimina la serie por perdida de su valor primario y 
no desarrollar valores secundarios. 

213 

35 

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

2 3 X 
Subserie 	documental 	que 	se 	realiza 	para 	controlar 	y 	conocer 	las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el tiempo de retenci6n se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

65 CONTROL ENTREGA DOCUMENTOS A OTRAS AREAS 
Registro entrega documentos compromisos Presupuestales X 

2 3 X Subserie documental que refleja la entrega de documentos resultantes de 
compromisos del area con otras dependencias. Posee valor primario de fipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retencian se elimina la serie por 
perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

, 
219 

1 
REPORTES 
REPORTE EJECUCIDN PRESUPUESTAL 
Solicitud del reporte por area 
Enviio del reporte 

X 
X 

p, 
xls 

Correo 
institucional 

2 3 X Subserie documental que refleja Ios reportes donde se informa la ejecucian 
prespuestal a solicitud de las dependencias. Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter facilitativo. Finalizado el fiempo de retencian se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

,0t4IVE R$N,  

o SKZARIA 
GEZRAI. 
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Corporacidn Universitaria del Huila -CORHUILA 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA: 6. 	VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

OFICINA 
PRODUCTORA: 6.8. 	COSTOS Y PRESUPUESTO 

ENTIDAD 
PRODUCTORA: 

Soporte Documento 	; 
• 

DEA. Farm3te  Sist("18  ARCHIVO 
WecirSnico 	SW 	DE DEs•Depu  

ARO8VO 
CENTRAL 

CIDDIGO 
• • 

Dependene 	Sub 

	

ia 	 twrle „. 	. 	. .  

SERIES, SUBSERIES 
Y RPOS DOCUMENTALES 

DISPOSICION FINACz  

255 Serie documental que refleja la viabilidad financiera para abrir nuevos centros 
de costos. Posee valor priMario de tip0 administrativo y tacnico. Cumpfido su 
fiempo de retenciOn esta serie documental se elimina porque pierde valores 
primarios y no desarrolla valores secundarios. 

VIABILIDADES FINANCIERAS Y APERTURAS DE CENTROS DE 
COSTOS 
Viabilidad financiera y apertura de centros de costos para pregrados 
y posgrados 
Apertura del centro de costo de proyectos y convenios 

1. Soporte del Documento 
Papel 

DEA: 	Documento electr6nico de archivo 

osici6n Final riRmAsRESPON 
Conservaci6n Total 
Eimacien 

Carlos Ennque_Reyes-Mattuct 	 Andrea Paola Trujillo Lasso 	 dra lena Campos G. zalez 
VicerrectorA rc rn2strativo y Financiero 	 Secretaria General Coordinadora Gestien Documental 

Dignalizaci6n u otros soportes 
Seleccien 
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HOJA _1 	DE _1_ 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA: 6. VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
OFICINA 

PR D CT• 

134,~ ric 
ia 

CODIGC, 

RA. 

Sene 

6.9. 

Sub 

DERECHOS PECUNIARIOS Y CREDITO EDUCATIVO 

SERIES. SUBSERIES 
Y TIPOS DOCUMENTALES 

P 

Soporte 

DEA 

del Docuirkmto 

Formato 
tectranico 

``i 

Sistema . 
SW 

RETENCION 

AHCHIVO 
DE GESTION 

EN ANOS 

ARCHIVO 
CENTRAL 

CT 

DiSPOSIC ION Fl t..(`' 

PROCEDIMIENTOS 

6.9. 18 
5 

APLICACION DINEROS EN LAS MATRICULAS 
REGISTRO AJUSTE LIQUIDACION DE MATRICULA 
Aprobacian apoyos educativos de otras entidades X 

2 8 X 
Subserie documental que refleja los ajustes que realizan al valor de la 
matricula de los estudiantes, previo analisis y verificacien. 	Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retencian, se elimina 
la serie por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundarios. 

10 REGISTRO DESCUENTOS OTORGADOS EN LA MATRICULA 
Solicitud descuento de hermanos 
Copia del registro civil de los hermanos 
Solicitud descuento por referidos 
Copia de consignaci6n pago matricula del estudiante nuevo 
Copia certificacien de afiliacian o beneficiario de la entidad que 
otorga el descuento 
Solicitud descuento colaboradores e hijos de colaboradores 
Solicitud descuento de egresado 

X 
X 
X 
X 

X 

X 
X 

Iceberg 

8 2 X Subserie documental que refleja los ajustes y descuentos que realizan al 
valor de la matricula de los estudiantes, 	previo analisis, 	verificacian y 
aprobaci6n por parte de Rectoria. Posee valor primario de tipo administrativo. 
Cumplido su tiempo de retenci6n, se elimina la serie por përdida de sus 
valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

66 
5 

CREDITOS EDUCATIVOS 
CREDITO EDUCATIVO DE OTRAS ENTIDADES 

Legalizacian credito primera vez 

Renovacian de credito (este documento lo entrega el estudiante, 
una vez descargado por la plataforma del icetex) X 

X Plataforma  
Icetex 

2 5 X 
Subserie documental que refleja el tramite que se debe realizar cuando un 
estudiante tiene credito para financiar sus estudios aprobados por entidades 
externas tales como icetex, cooperativas, etc. Posee valor primario de tipo 
administrativo y lega. Cumplido su tiempo de retenci6n la serie se afimina por 
perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

10 CREDITO EDUCATIVO OTORGADO POR LA CORPORACION 	'. 
Solicitud de credito 
Pagare 
Carta de instrucciones 
Fotocopia cedula del estudiante 
Fotocopia cedula del codeudor solidario 
Plan de pagos 
Aprobacian plataforma crediticia (Credyty) 

X 
X 
X 
X 

X 

X 
X 

Credyty 

2 5 X Subserie documental que refleja el tramite que se debe realizar cuando un 
estudiante desea obtener un credito financiado por la misma Corporaci6n. 
Posee valor primario de tipo administrativo y legal. Cumplido su tiempo de 
retencian contado a partir del cierre del credito, la serie se elimina por perdida 
de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

Marco Normativo Intemo: Resolucian 1346 de 2016 

Nota: El pagarë debe ser entregado al estudiante una vez se encuentre a 
paz y salvo con la obligaci6n financiera 

138 

5 

INFORMES 
INFORME A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y ENTES 
GUBERNAMENTALES 
Comunicacian Oficial de solicitud 
Acta conciliacian Instituciones de Educacien Superior 

X 
X 

@ 

2 8 X X ICETEX. 
Subserie documental que refleja la presentacian de informes e inforrnacien al 

Posee valor administrativo, legal y contable. Finalizado el tiempo de 
retenci6n, se debe transferir al Archivo Histarico de la entidad para su 
conservacian perrnanente por poseer valor Histdrico. Igualmente se debe 
digitalizar la serie para facilitar su consulta y como medida de conservacian 
para evitar la manipulacian del soporte flsico. 
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6.9. 

S b 

DERECHOS PECUNIARIOS Y CREDITO EDUCATIVO 

SERIES. SUBSEMES 
Y TIPOS 0OCUMENTALES 

P 

&oporte 

D 

... 	, 
cbsi Documenta 

ormato 

‘` 

Siststta 

RETENCION 

ARCHNO 
oe GESI 	

. 

EN  Akfs 

ARCHIVO 
  

CENTRAL 
CT ; 	o 

 

 DISPq51CtL5N 

E 

PINAL 

 PROC 	IMI

' 

 EN OS 

35 INFORME DE GESTI N 

Comunicaci6n Oficial 

Informe estadistico de pagos de matriculas 

X 

X 

@ 

.pp t 

Correo 
institucional 

Drive 
institucional 

2 18 X Subserie documental que refieja la gesfienrealizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informaci6n queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, DirecciOn de Planeacidn y de la Rectoria. 

110 INFORME GESTIGN RECUPERACION DE CARTERA 
Informe 
Indicador de gesfidn 
Notificacian de cobro prejuridico 

X 

X 
X 
X 

.xls 
@ 

2 18 X Subserie documental que refleja la gestiOn realizada para hacer el recobro de 
los dineros que le adeudan a la institucidn. Posee valor primario de tipo 
administrativo. Cumplido su tiempo de retenci6n se elimina la serie por 
p6rdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

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

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

.pdf 

Ventanilla 
Unica de 

radicacian 

2 8 X Serie documental transversal que refieja las diferentes peticiones, quejas, 
reclamos, sugerencias y/o felicitaciones que presentan los usuarios intemos y 
extemos sobre algim servicio prestado por la instituciOn con el objetivo de 
obtener pronta respuesta. Posee valor primario de tipo administrativo y legal. 
Cumplido su tiempo de retenci6n se realizara una seleccidn cuantitativa del 
109,0 por cada 10 afios de produccidn documental y cualitativa teniendo en 
cuenta la importancia de la peticidn, queja o reclamo y la implicacien dentro 
de 	la 	historia 	de 	la 	gestidn 	academico 	edministrativa. 	La 	muestra 
seleccionada, se debe transferir al Archivo Hist6rico de la instituci6n como 
parte 	del 	patrimonio 	documental 	institucional 	para 	su 	conservaci6n 
permanente. La muestra no seleccionada se elimina. 

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

195 
40 

PLANES 
PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
indicadores de gestiOn 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

.xls 

.xls 

Drive 
institucional 

2 8 X X 
Subserie documento que refleja las actividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n 	se debe 
transferir al Archivo Histarico de la enhdad para su conservaci6n permanente 
por poseer valor Histdrico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corporaci6n y del area. 

P. 

,coluiu‘ 
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6.9. 

Su!:,  

35 

DERECHOS PECUNIARIOS Y CRËDITO EDUCATIVO 

SERJES; SUBSCRIES 
Y  TIPOSOOCUMENTALES

seriei 
 

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

Relacien de consecutivos comunicaciones internas 

,. 

So!vcrte 

-. 

det '''-.  --"Mento i,,,,, 

FOrMatO  ; 
10,0~1?,:,  •.. 

.xls 

'" 	. 

'  Sittema  - 	' 

	

.. SW 	' 

Drive 
institucional 

F?ETENCION 

ARCiliV6 
DeDee,./.,,,..,, ': 

2 

EN A 	'  ,!it:?.$ 

 - 
cAENRcT14.«,,,,  

3 

1. Soporte del Documento 

EA: 	Documonts electrOnico de archivo 

osici6n Final 

Digitalizaci6n u otros soportes 
SelecciOn 

INICIO - CDIGOS 

HOJA _1 DE _1_ 

.' 0111  Subserie documental que se realiza para controlar y conocer las 
comunicaciones oficiales enviadas intemamente Posee valor primario de tipo 
administrativo, es de caracter fadlitativo. Finalizado el tiempo de retenciOn se 
elimina por perdida de su valor primario y no desarrollar valores secundarios. 

CO5IVENCIONES; Di  

• ConservaciOn Total 
Eliminacidn 

c'r 	E,  :‘, S ' • D,'..,,, 	.' ^ 	-, 
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35 
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Drive 
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SERIES, suesERIEs 
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INFORMES 
INFORME DE GESTION 
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Informe 

• 

 ROCEDMI 	TO  S 

6.10. 138 Subserie documental que refieja la gestien realizada por el area en un 
periodo especifico. Posee valor primario de tipo administrativo. Finalizado el 
tiempo de retenci6n se elimina puesto que pierde su valor administrativo; de 
igual forma, la informacien queda consolidada en el Informe anual de las 
Vicerrectorias, Direccien de Planeacien y de la Rectoria. 

120 HISTORIAL MEDICO ANIMALES GRANJA 
Hoja de vida 
Histona clinica veterinaria 
Tratamientos veterinarios 
Intervenciones medicas realizadas 

X 

X 
X 

2 3 X Serie documental que refieja los acontecimientos medicos de los diferentes 
animales que se fienen en las granjas expenmentales de la instituci6n. Posee 
valor primario de tipo administrativo y tecnico, cumplido su tiempo de 
retenci6n se debe seleccionar aquellos historiales que hayan impactado el 
desarrollo y crecimiento de la graja, los demas historiales se deben eliminar. 

195 
25 

PLANES 
PLAN DE MANTENIMIENTO BIENES Y EQUIPOS 
Solicitud 
Cronograma y registro de mantenimiento 
Comunicaciones oficiales 

X 

X 

X 
X 
X 

.xls 
Drive 

Institucional 

2 8 X 
Subserie documental que refleja la programacien de los mantenimientos que 
se realizan a la infraestructura y equipos de las fincas que tiene la instituci6n. 
Posee valor primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n 
se elimina por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores 
secundarios. 

40 PLAN DE TRABAJO 
Plan de trabajo 
Indicadores de gestien 
Seguimiento y plan de mejoramiento 

X 
X 
X 

.xls 

.xls 

Drive 
institucional 

2 8 X X Subserie documento que refieja las adividades propias del area. Posee valor 
primario de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n 	se debe 
transferir al Archivo Hist6rico de la entidad para su conservaci6n permanente 
por poseer valor Histerico y ser parte del patrimonio documental de la 
Corooracien v del area 
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15 

PROYECTOS 
PROYECTO DE INMERSION AGROPECUARIA 
Bitacora de actividades diaria de estudiantes 
Comunicaciones oficiales X 

X 
X 

@ 
@ 

2 8 X 
Subserie documental que refieja la inmers6n de los estudiantes de la 
Medicina 	veterinaria 	y 	zootecnia 	en 	la 	Granjas 	experimentales 	de 	la 
instituci6n, para poner en practica los conocimientos adquiridos. Posee valor 
primario de tipo administrativo y tecnico. Cumplido su tiempo de retencion se 
debe realizar una seleccien cualitativa de aquellos periodos de inmersi6n que 
contribuyeron significativamente al desarrollo y reconocimiento del programa 
academico y de la Granja. Los documentos seleccionados se deben transferir 
al Archivo histerico de la instituci6n para su conservaci6n permanente, los 
documentos no seleccionados se deben eliminar. 
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95 

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL 
CONTROL PRESTAMOS ELEMETOS Y HERRAMIENTAS DE LAS 
FINCAS 
Prestamo herramientas a estudiantes X 

2 3 X 

Subserie documental que refieja el control de las herramientas y elementos 
que se dan en calidad de prestamos a los estudiantes, administrativos o 
usuarios que visitan las fincas o granjas experimentales. Posee valor primario 
de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenci6n se elimina por perdida 
de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 



10 
2 3 

10 X 

REPORTE PRODUCCIDN Y GESTION ADMINISTRATIVA FINCAS 

Reporte producciOn de la granja (productos) 
Entrega de productos y servicios de la granja. 

Subserie documental que refleja los reportes de las diferentes actividades 
que se realizan desde la administraciOn de las fincas. Posee valor primeno de 
tipo administrativo. Cumplido su tiempo de retenciOn se debe eliminar la serie 
por perdida de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

VERSION: 02 V1GENCIA: agosto 23 de 2023 

Sub 
serie 

61 CONTROL ENTRADA Y SALIDA DE LAS FINCAS 
Registro de entrada y salida del predio 

2 3 

REPORTES 2 9 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

Corporacidn Universitaria del Huila - CORHUILA 

5.9. 	FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y CIENCIAS AFINES 

INICIO - CODIGOS 

HOJA _1 DE _1_ 

P •13 	•RA. 6.10. FINCAS 

Subserie documental que refleja el control de las herramientas y elementos 
que se dan en calidad de prestamos a los estudiantes, administrativos o 
usuarios que visitan las fincas o granjas experimentales. Posee valor primario 
de tipo administrativo. Cumplido el tiempo de retenciOn se elimina por perdida 
de sus valores primarios y no desarrollar valores secundarios. 

SERIES SUBSERIES 
Y TiPOS DOCUMENTALES 

CORHUiLA 
CODIGO: FO-S1-86 

PAGINA: 1 de 1 

Soporte del TENCION EN ANOS 	DISPOSICI 

DEA Formato  Sstema ArWHIVO ARCHIVO
CT E  Ersercerlreo 	 E GESTION CENTRAL 

EN I II/AD 
PRODUCTORA• 

UNfDAD 
ADMINISTRATIVA: 

OFICINA 

onservacidn Total T: 

DEA: Documento electrOnico de archivo 

2. Dis osici6n Final 

Carlos Enrique Reyes Mahecha 	 Andrea Paola Trujillo Lasso 
Vicerrector Administrativo y Financiero 	 Secretaria General  

Sandra Milena Campos Gonzalez 
C1nordinariora (-1.ocgOo noe. innc+ntml 

1. Soporte del Documento 
Papel 

Eliminacien 
D: Digitalizacidn u otros soportes 

SelecciOn 
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