UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER - UIS

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

SECCION:

VICERRECTORIA ACADEMICA

CODIGO SECCION:

1500

PERIODO 11

SUBSECCION:

INSTITUTO DE EDUCACION A DISTANCIA

CODIGO SUBSECCION:

1510

1510-01

ACTAS

1510-01.9

Actas de consejo de instituto

Esta serie Documental es de valor primario, de caracter

juridico y legal. Documento fuente de testimonio de las

decisiones institucionales e historico en la Universidad.
Por lo cual posee valor histérico para la misma. Se
conserva en el archivo central por un periodo de 10

afios. (Estos documentos son de valor administrativo y

patrimonial). Una vez cumplido el tiempo de retencion se

digitalizan.

1510-05

ARQUEOS DE CAJA

Esta serie documental, es de valor primario, de caracter
administrativo. El material documental refleja algunos
pagos y cambios realizados en caja por la misma UIS, lo
cual posee un valor historico para la misma. Al cumplir
un periodo de 5 afios, se le hace una seleccion del 10%
y se digitaliza la totalidad de la serie

1510-08

ASESORIAS LEGALES

Esta serie documental posee valor administrativo ya que
refleja diversos procedimientos y actividades de la
institucion. Por lo cual se le da retencién de 5 afios en el
archivo central y como al cumplir este tiempo ya ha
perdido su valor primario, se procede a eliminar y
digitalizar la totalidad de la serie.

1510-13

BOLETINES

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucién, y asi mismo soporta un conjunto de
movimientos econémicos de la misma. Por lo tanto se le
da retencion de 10 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.

1510-14

BONIFICACIONES

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucién, y asi mismo soporta un conjunto de
movimientos econémicos de la misma. Por lo tanto se le
da retencién de 10 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.

1510-15

CAJA MENOR

Esta serie documental, es de valor primario, de caracter
administrativo. EI material documental refleja algunos
pagos y cambios realizados en caja por la misma UIS, lo
cual posee un valor historico para la misma. Al cumplir
un periodo de 5 afios, se le hace una seleccion del 10%
y se digitaliza la totalidad de la serie

1510-16

CALENDARIOS

Esta serie documental posee valores tanto primarios
(administrativos y técnicos) en cuanto a que testimonia
procedimientos y actividades de la institucion, como
también valor secundaro (histérico) al ser de vital
importancia en la reconstruccion de la historia
institucional de la universidad. Por lo tanto se le da
retencion de 5 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo se procede a su conservacion total
y digitalizacion.

1510-17

CAPACITACIONES

1510-17.1

Capactacion de personal

Esta serie documental posee valor administrativo ya que
refleja diversos procedimientos y actividades de la
institucion. Por lo tanto, se le da retencién de 5 afios en
el archivo central, se procede a conservar y digitalizar.

1510-20

CARTAS

Esta serie documental posee valores administrativos e
informativos que dan soporte a la gestion de la
institucion. Se conservan en el archivo central por 10
afios ya que pueden ser necesarios durante el
transcurso del tiempo. Una vez concluido el tiempo de
retencién se conserva y digitaliza.

1510-25

COMISIONES

Esta serie documental, informa las solicitudes realizadas
por los profesores de planta. El material documental
representa un valor secundario, de caracter historico.
Se le asigna conservacion en el archivo central por un
periodo de 10 afios. Se conserva y digitaliza la serie.
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1510-29

CONFERENCIAS

1510-36

CONTRATACION PUBLICA

15

Esta serie documental posee valores primarios tanto
administrativos, en cuanto a que refleja procedimientos
y actividades de la institucién, como técnicos ya que da
cuenta de lo producido y recibido de acuerdo al caracter
misional de la misma. Por lo tanto se le da retencién de

5 afios en el archivo central y cuando se cumpla este

tiempo se conservara y digitalizara.

Esta serie documental posee valores administrativos y
legales que permiten la celebracién de contratos con
otras entidades, de esta manera se procede a la
conservacion en el archivo central por 15 afios. Una vez
concluido el tiempo se conserva y digitaliza.

1510-37

CONVENIOS

15

Esta serie documental posee valores administrativos y
legales que permiten la celebracién de contratos con
otras entidades, de esta manera se procede a la
conservacion en el archivo central por 15 afios. Una vez
concluido el tiempo se conserva y digitaliza.

1510-43

CREDITOS

10

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucion, y asi mismo soporta un conjunto de
movimientos econémicos de la misma. Por lo tanto se le
da retencion de 10 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.

1510-44

CUENTAS

10

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucién, y asi mismo soporta un conjunto de
movimientos econémicos de la misma. Por lo tanto se le
da retencién de 10 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.

1510-45

CUENTAS CORRIENTES

10

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucion, y asi mismo soporta un conjunto de
movimientos econémicos de la misma. Por lo tanto se le
da retencion de 10 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.

1510-51

DONACIONES

Esta serie documental contiene informacién que se
relaciona con solicitudes e informes acerca de las
donaciones realizadas por o para la UIS, de manera que
posee valores administrativos e informativos. Se retiene
en el archivo central por 5 afios y se procede a la
seleccion del 20% y se digitaliza la totalidad de la serie.

1510-55

EMPRESTITOS

10

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucion, y asi mismo soporta un conjunto de
movimientos econémicos de la misma. Por lo tanto se le
da retencion de 10 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.

1510-56

EQUIPOS

Esta serie documental contiene solicitudes e informes
de cotizaciones y facturas de equipos que poseen
valores administrativos, se mantiene en el archivo

central por 5 afios. Una vez perdidos los valores
primarios, se selecciona el 20% de la documentacion de
cada afio para la conservacion y se elimina el resto en
formato nanel. Se dinitaliza la totalidad de la serie

1510-59

FACTURAS

1510-59.1

Facturas de venta

10

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucién, y asi mismo soporta un conjunto de
movimientos econémicos de la misma. Por lo tanto se le
da retencion de 10 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.

1510-61

GASTOS

10

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucién, y asi mismo soporta un conjunto de
movimientos econémicos de la misma. Por lo tanto se le
da retencion de 10 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.
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1510-64

HOJAS DE VIDA

Documentacion con valores administrativos y legales
relacionados con la administracién del personal.
Transcurridos 80 afios en el Archivo Central se procede
arealizar el procedimiento técnico de digitalizacién y se
transfiera la documentacién en soporte fisico al archivo
histérico para garantizar la conservacion y consulta de
la informacion.

1510-65

HONORARIOS

Documentacién con valores administrativos y legales
relacionados con la administracién del personal.
Transcurridos 80 afios en el Archivo Central se procede
arealizar el procedimiento técnico de digitalizacion y se
transfiera la documentacién en soporte fisico al archivo
histérico para garantizar la conservacién y consulta de
la informacién.

1510-66

HORAS DE TUTORES

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucién, y asi mismo soporta un conjunto de
movimientos econémicos de la misma. Por lo tanto se le
da retencién de 10 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.

1510-67

HORAS EXTRAS

Documentacién con valores administrativos y legales
relacionados con la administracién del personal.
Transcurridos 80 afios en el Archivo Central se procede
a realizar el procedimiento técnico de digitalizacion y se
transfiera la documentacion en soporte fisico al archivo
histérico para garantizar la conservacién y consulta de
la informacién.

1510-68

ICETEX

Esta serie documental posee tanto valor primario como

secundario ya que como institucion externa a la entidad

continua produciendo su propia documentacién hasta el
dia de hoy, con la cual se puede llevar a cabo la
reconstruccion de sus actividades administrativas

dentro de la misma. Por lo tanto se debe tener por 30
afios bajo conservacion total y posteriormente se debe
realizar la debida digitalizacion.

1510-72

INFORMES

Esta serie documental es de valor primario dado que
contiene informacién de caracter administrativo, juridico,
legal, fiscal y contable que permite comprender el
estado de la entidad, por ello se debe conservar
totalmente ya que refleja la gestion administrativa de la
entidad. Se recomienda conservar en medio técnico
dando al articulo 19, 47 y 49 de la Ley 594 de 2000. Por
lo tanto se le da retencién de 15 afios en el archivo
central y cuando cumpla este tiempo se procedera a su
conservacion total y digitalizacion.

1510-73

INGRESOS

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucion, y asi mismo soporta un conjunto de
movimientos econémicos de la misma. Por lo tanto se le
da retencion de 10 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.

1510-75

INSCRIPCIONES

Esta serie documental es de valor primario por su
caracter administrativo ya que refleja las solicitudes
realizadas por estudiantes en cuanto a su relacién con
el ingreso a la Universidad, ya sea para aplicar a los
diferentes programas de posgrado, maestria y
especializacion. Se le retiene por una temporalidad de 5
afios y pasado este tiempo se procede a su eliminacién
y digitalizacion.

1510-77

INVENTARIOS

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucién, y asi mismo soporta un conjunto de
movimientos econémicos de la misma. Por lo tanto se le
da retencién de 10 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.
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1510-83

LIQUIDACIONES

80 X

Documentacion con valores administrativos y legales
relacionados con la administracién del personal.
Transcurridos 80 afios en el Archivo Central se procede
a realizar el procedimiento técnico de digitalizacién y se
transfiera la documentacién en soporte fisico al archivo
histérico para garantizar la conservacion y consulta de
la informacion.

1510-84

LISTAS DE ESTUDIANTES

10 X

Esta serie documental posee valores administrativos e
informativos que dan soporte a la gestién de la
institucién. Se conservan en el archivo central por 10
afios ya que pueden ser necesarios durante el
transcurso del tiempo.Una vez concluido el tiempo de
retencion se conserva vy digitaliza.

1510-87

MEMORANDOS

15 X

Esta serie documental es de valor primario, de caracter
administrativo y juridico. Estipula los acuerdos que se
generaron en el transcurso de la Universidad, por este
mismo motivo también se considera de valor
secundario, de caracter histérico. Se le asigna 15 afios
en el archivo central. Finalizado este tiempo se debe
conservar y digitalizar.

1510-89

NOMBRAMIENTOS

80 X

Documentacién con valores administrativos y legales
relacionados con la administracién del personal.
Transcurridos 80 afios en el Archivo Central se procede
a realizar el procedimiento técnico de digitalizacion y se
transfiera la documentacion en soporte fisico al archivo
histérico para garantizar la conservacién y consulta de
la informacién.

1510-90

NOMINA

1510-90.1

Descuentos de némina

80 X

Documentacién con valores administrativos y legales
relacionados con la administracién del personal.
Transcurridos 80 afios en el Archivo Central se procede
a realizar el procedimiento técnico de digitalizacién y se
transfiera la documentacion en soporte fisico al archivo
histérico para garantizar la conservacion y consulta de
la informacion.

1510-93

PAGOS

10 X

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucién, y asi mismo soporta un conjunto de
movimientos econémicos de la misma. Por lo tanto se le
da retencién de 10 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.

1510-96

PRESUPUESTO

20 X

Esta serie documental posee valor administrativo, de
caracter fiscal, contable y misional. Hacen parte de la
memoria institucional y sirven como apoyo a futuras
investigaciones. Transcurridos 20 afios sugiere realizar
la seleccion de un porcentaje de la informacién que
posea valores de caracter misional. Se realiza el
proceso de digitalizacién y el soporte fisico se transfiere
al archivo histérico garantizando la conservacion y
consulta de la informacion.

1510-99

PROGRAMAS

10 X

Esta serie documental posee valores misionales de
carcter testimonial y administrativo. Es informacién que
dado a sus valores sirve para futuras investigaciones y
construyen la memoria institucional. Transcurridos 10
afios se realiza el proceso de digitalizacion y el soporte
fisico se transfiere al archivo histérico garantizando la
conservacion y consulta de la informacién.

1510-104

REEMBOLSOS

10 X

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucién, y asi mismo soporta un conjunto de
movimientos econémicos de la misma. Por lo tanto se le
da retencién de 10 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.

1510-106

REFERENCIAS

Esta serie documental posee valores misionales de
caracter administrativo y testimonial. Como tambien
valor histérico al reflejar las recomendaciones y
presentaciones de personal docente y administrativo y
de studiantes. Transcurridos 2 afios en el Archivo
Central. Se realiza el proceso técnico de seleccion para
garantizar la conservacion y consulta de la informacién.
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1510-113

SEGUROS

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucion. Por lo tanto se le da retencién de 10 afios

en el archivo central y cuando cumpla este tiempo, se
procede a realizar una muestra del 20 % y se
digitalizara la totalidad de la serie.

1510-116

SERVICIOS PUBLICOS

Esta serie documental posee valor administrativo. Por lo
tanto se le da retencion de 10 afios en el archivo central
y cuando cumpla este tiempo, se procede a realizar una
muestra del 20 % y se digitalizaré la totalidad de la
serie.

1510-118

SOLICITUDES

Esta serie documental posee valores administrativos e
informativos que dan soporte a la gestién de la
institucién. Se conservan en el archivo central por 10
afios ya que pueden ser necesarios durante el
transcurso del tiempo.Una vez concluido el tiempo de
retencion se conserva y digitaliza.

1510-122

TRASLADO DE FONDOS

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucion, y asi mismo soporta un conjunto de
movimientos econémicos de la misma. Por lo tanto se le
da retencion de 10 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.

1510-125

UNIVERSIDADES

Esta serie documental posee valores administrativos y
legales que aportan al desarrollo de la institucién y su
relacion con otras universidades. Se conservan en el
archivo central por 15 afios y finalizado este tiempo se
consevara digitalizara para preservar la informacién en
otro soporte y asi mantener la integridad fisica del
documento original.

1510-127

VEHICULOS

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos de
la institucion, y asi mismo soporta un conjunto de
movimientos econémicos de la misma. Por lo tanto se le
da retencion de 10 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.
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