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CODIGO SUBSECCION:

2500-02

ACTAS

Esta serie Documental es de valor primario, de
cardcter 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.

2500-07

ADMISIONES

Esta serie documental de valor primario, de caracter
administrativo. Reflejan las solicitudes realizadas por
estudiantes, en cuanto a transferencias, informes y
demas relacionado con el ingreso a la Universidad,
ya sea para aplicar a los diferentes pregrado o
posgrado. Al cumplir su tiempo se digitaliza para
consulta y conservacion del original. Se realizara una
seleccion de muestra del 20 % de la serie.

2500-15

ASESORIAS LEGALES

Esta serie documental posee valor administrativo ya

que refleja diversos procedimientos y actividades de

la institucion. Por lo cual se le da retencion 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.

2500-56

CONTRATACION PUBLICA

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.

2500-59

CONVENIOS

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.

2500-60

CONVOCATORIAS

Esta serie contiene documentacion acerca de la
realizacién de convocatorias para los profesores de
catedra, posee valores primarios como
administrativos y secundarios ya que permite la
construccion de las actividades llevadas a cabo por
la administracién de la institucién. Por tal motivo se
conserva en el archivo central por 7 afios. Se
conserva y digitaliza.

2500-63

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

2500-82

ELECCIONES

Esta serie documental contiene valores
administrativos ya que su informacién posee
solicitudes, convocatorias e informes de resultados,
ademés de valores informativos e histéricos que
reflejan elementos importantes para la construccion
de la historia de la institucién. Se procede a retener
en el archivo central por 5 afios, posteriormente se
conserva y digitaliza.

2500-86

ESTUDIOS

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




2500-87

EVALUACIONES

Esta serie documental posee valor administrativo ya
que contiene solicitudes e informes sobre
evaluaciones de docentes y personal administrativo,
ademas contiene valor informativo debido a la
realizacién de estudios oferta-demanda que permite
contratar personal en la institucién. Por tal motivo se
mantiene en el archivo central por 7 afios,
posteriormente se conserva y digitaliza.

2500-105

INFORMES

15

Esta serie documental es de valor primario dado que
contiene informacion 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
retencion de 15 afios en el archivo central y cuando
cumpla este tiempo se procedera a su conservacion
total y digitalizacion.

2500-106

INGRESOS

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.

2500-107

INMUEBLES

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.

2500-112

JORNADAS DE TRABAJO

80

Esta documentacion es de valor primario puesto que
es de tipo administrativo, al tratarse de la informacién
de los empleados es decir de pertenecer a recursos
humanos debe ser conservada durante 80 afios
luego de finalizada su produccién y posteriormente
seleccionada para su conservacion y digitalizacion.

2500-123

MINISTERIOS

10

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 la
totalidad de la serie.

2500-124

NOMBRAMIENTOS

80

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
conservacion y consulta de la informacion.

2500-139

PRESUPUESTOS

20

Esta serie documental posee valor administrativo, de
carcter 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
informacion que posea valores de caracter misional.
Se realiza el proceso de digitalizacién y el soporte
fisico se transfiere al archivo histérico garantizando
la conservacién y consulta de la informacién.

2500-143

PROGRAMAS

2500-143.1

Programas académicos

10

Esta serie documental posee valores misionales de
caracter testimonial y administrativo, dado a que
refleja el desarrollo de oferta académica de la
institucion a través del tiempo. Transcurridos 10 afios
se realiza el proceso de digitalizacion y el soporte
fisico se transfiere al archivo histérico garantizando
la conservacién y consulta de la informacién.

2500-146

PROYECTOS

10

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




2500-153

RENUNCIAS

80

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
conservacion y consulta de la informacion.

2500-172

SEGUROS

10

Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos
de la institucion. Por lo tanto se le da retenci6n 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.

2500-176

SOLICITUDES

10

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 retenci6n se conserva y digitaliza.

2500-177

SOLICITUDES DE ESTUDIANTES

10

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 retencion se conserva y digitaliza.

2500-178

SUELDOS

80

Documentacion con valores administrativos y legales
relacionados con la administracién del personal.
Transcurridos 80 afos en el Archivo Central se

procede a realizar el procedimiento técnico de
digitalizacién y se transfiera la documentacién en
soporte fisico al archivo histdrico para garantizar la
conservacion y consulta de la informacion.

2500-184

UNIVERSIDADES

15

Esta serie documental posee valores administrativos
y legales que aportan al desarrollo de la institucion 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.

2500-186

VIATICOS

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.
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