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1520-04

AGRADECIMIENTOS

10 X

Esta serie Documental refleja algunas cartas del

personal docente o altos cargos administrativos
presentados a entidades o a personas. Se le asigna
conservacion total por un periodo de 10 afios,por ser de
caracter segundario cultural e historico. Se digitaliza la
serie.

1520-09

AUXILIATURAS

1520-09.1

Auxiliaturas estudiantiles

Esta serie documental posee valores primarios tanto
administrativos, en cuanto a que testimonia
procedimientos y actividades de la institucién, en
cuanto a nombramientos, solicitudes e informes de
auxiliaturas solicitadas o dadas a los estudiantes.
Tambien contiene pagos auxiliares administrativos e
investigativos. Por lo tanto se le da un periodo de 5
afios en el archivo central, cumplido este tiempo se
debe digitalizar.

1520-15

CAPACITACIONES

Esta serie documental posee valor administrativo ya

que refleja diversos procedimientos y actividades de la
institucion. Por lo tanto, se le da retenciéon de 5 afios en
el archivo central, se procede a conservar y digitalizar.

1520-28

CONSTANCIAS

15

Esta serie documental posee valor juridico ya que de
esta se derivan derechos u obligaciones legales en
cuanto a funciones de la institucién. Por lo cual se le da
retencion de 15 afios en el archivo central, al terminar
su tiempo de retencion alli, se realiza una seleccién del
10%, se digitaliza la totalidad de la serie y lo restante
se procede a eliminar.

1520-31

CONTRATACION PUBLICA

15 X

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.

1520-32

CONVENIOS

15 X

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.

1520-37

COTIZACIONES

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 documentacién
de cada afio para la conservacion y se elimina el resto
en formato papel. Se digitaliza |a totalidad de la serie.

1520-39

CUENTAS DE COBRO

10 X

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 retencién de 10 afios en el archivo central y
cuando cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.

1520-44

DONACIONES

Esta serie documental contiene informacion 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.

1520-47

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 documentacién
de cada afio para la conservacion y se elimina el resto
en formato papel. Se digitaliza |a totalidad de la serie.

1520-60

HONORARIOS

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 digitalizacion y se
transfiera la documentacioén en soporte fisico al archivo
histérico para garantizar la conservacion y consulta de
la informacion.
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1520-62

HOTELES

Esta serie documental, pierde su valor primario y
secundario. Se le asigna un periodo de 5 afios en el
archivo central y se procede a eliminar.

1520-67

INFORMES

15 X

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.

1520-72

INVENTARIOS

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.

1520-83

MINISTERIOS

10 X

Esta documentacion es de caracter administrativo por
tanto es de valor primario y debe ser conservada en el
archivo central en soporte papel durante 10 afios
posteriormente debe ser digitalizada pues da muestra
de las funciones de la institucién con las politicas
estatales de salud y vivienda. Se digitaliza |a totalidad
de la serie.

1520-88

PASAJES

10 X

Todo lo correspondiente a esta serie posse valores
primarios pues es de caracter contable y administrativo
da muestra de los viajes efectuados en pro de la
insititucion y su desarrollo, debe ser conservada en el
archivo central por no menos de 10 afios
posteriormente debe pasar por un proceso de seleccion
del 20% para su posterior eliminacién.

1520-94

PRENSA

10 X

Esta serie documental posee valores misionales de
caracter testimonial y administrativo para futuras
investigaciones. Transcurridos 10 afios en el archivo
central se realiza el proceso de digitalizacion y el
soporte fisico se transfiere al archivo histérico
garantizando la conservacién y consulta de la
informacion.

1520-96

PRESUPUESTO

20 X

Esta serie documental posee valor administrativo, de
carécter fiscal, contable y misional. Hacen parte de la
memoria institucional y sirven como apoyo a futuras
investigaciones. Transcurridos 20 afios sugiere realizar
la seleccién 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.

1520-113

SERVICIOS

10

Esta serie documental posee valor administrativo. 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.

1520-116

SOLICITUDES

10 X

Esta serie documental posee valores administrativos e
informativos que dan soporte a la gestion 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.

1520-121

TRASLADOS

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 retencion de 10 afios en el archivo central y
cuando cumpla este tiempo, se procede a digitalizar y
conservar.
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Esta serie documental posee valores administrativos y
legales que aportan al desarrollo de la institucién y su
relacién con otras universidades. Se conservan en el
1520-123 UNIVERSIDADES X 15 X X 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.
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