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5500-02 ACTAS X 15 X X

Esta serie Documental es de valor primario,  de 

carácter juridico y legal. Documento fuente de 

testimonio de las decisiones institucionales e 

historico en la Universidad.  Por lo cual posee valor 

histórico para la misma. Se conserva en el archivo 

central por un periodo de 10 años. (Estos 

documentos son de valor administrativo y 

patrimonial). Una vez cumplido el tiempo de retención 

se digitalizan.

5500-18 AUXILIATURAS X 5 X X

Esta serie documental posee valores primarios tanto 

administrativos, en cuanto a que testimonia 

procedimientos y actividades de la institución, 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 

años en el archivo central, cumplido este tiempo se 

debe digitalizar.

5500-21 BONIFICACIONES X 10 X X

Esta serie documental posee valor administrativo y 

contable ya que refleja actividades y procedimientos 

de la institución, y así mismo soporta un conjunto de 

movimientos económicos de la misma. Por lo tanto 

se le da retención de 10 años en el archivo central y 

cuando cumpla este tiempo, se procede a digitalizar 

y conservar.

5500-23 CAPACITACIONES X 5 X X

Esta serie documental posee valor administrativo ya 

que refleja diversos procedimientos y actividades de 

la institución. Por lo tanto, se le da retención de 5 

años en el archivo central, se procede a conservar y 

digitalizar.

5500-27 CÁTEDRAS X 10 X X

Esta serie documental posee valor tanto primario 

(técnico), ya que refleja lo producido y recibido de 

acuerdo al carácter misional de la institución, como 

secundario (científico) en cuanto a que refleja la 

creación de conocimiento de diferentes areas del 

saber. Por lo tanto, se le da retención de 10 años en 

el archivo central y cuando cumpla este tiempo se 

procede a su conservación total y digitalización.

5500-28 CENIVAM X 5 X X

Esta serie documental posee valores tanto primarios 

(administrativos y técnicos) en cuanto a que 

testimonia procedimientos y actividades de la 

institución, como también valor secundaro (histórico) 

al ser de vital importancia en la reconstrucción de la 

historia institucional de la universidad. Por lo tanto se 

le da retención de 5 años en el archivo central y 

cuando cumpla este tiempo se procede a su 

conservación total  y digitalización.

5500-33 COLCIENCIAS X 7 X X

Esta serie documental posee valor tanto primario 

(técnico), ya que testimonia lo producido y recibido 

de acuerdo al carácter misional de la institución, 

como secundario (científico) en cuanto a que refleja 

la creación de conocimiento de diferentes areas del 

saber. Por lo tanto, se le da retención de 7 años en 

el archivo central y cuando cumpla este tiempo se 

procede a su conservación total y digitalización de la 

serie.

5500-35 COMITÉS X 15 X 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 carácter histórico. 

Se le asigna 15 años en el archivo central. Finalizado 

este tiempo se debe conservar y digitalizar.

5500-40 COMUNICACIONES INTERNAS X 10 X X

Esta serie documental posee valores administrativos 

e informativos que dan soporte a la gestión de la 

institución. Se conservan en el archivo central por 10 

años ya que pueden ser necesarios durante el 

transcurso del tiempo. Una vez concluído el tiempo 

de retención se conserva y digitaliza.
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5500-46 CONGRESOS X 5 X X

Esta serie documental posee valores primarios tanto 

administrativos, en cuanto a que refleja 

procedimientos y actividades de la institución, como 

técnicos ya que da cuenta de lo producido y recibido 

de acuerdo al carácter misional de la misma. Por lo 

tanto se le da retención de 5 años en el archivo 

central y cuando se cumpla este tiempo se 

conservará y digitalizará.

5500-49 CONSEJO SUPERIOR X 15 X 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 carácter histórico. 

Se le asigna 15 años en el archivo central. Finalizado 

este tiempo se debe conservar y digitalizar.

5500-52 CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS X 15 X X

Esta serie documental posee valor jurídico ya que de 

esta se derivan derechos u obligaciones legales en 

cuanto a funciones de la institución. Por lo cual se le 

da retención de 15 años en el archivo central, al 

terminar su tiempo de retención allí, se realiza una 

selección del 10%, se digitaliza la totalidad de la 

serie y  lo restante se procede a eliminar.

5500-56 CONTRATACIÓN PUBLICA X 15 X X

Esta serie documental posee valores administrativos 

y legales que permiten la celebración de contratos 

con otras entidades, de esta manera se procede a la 

conservación en el archivo central por 15 años. Una 

vez concluído el tiempo se conserva y digitaliza.

5500-57 CONTROL INTERNO EVALUACIÓN DE GESTIÓN X 5 X X

Esta serie documental posee valores tanto primarios 

(administrativos y técnicos) en cuanto a que 

testimonia procedimientos y actividades de la 

institución, como también valor secundaro (histórico) 

al ser de vital importancia en la reconstrucción de la 

historia institucional de la universidad. Por lo tanto se 

le da retención de 5 años en el archivo central y 

cuando cumpla este tiempo se procede a su 

conservación total  y digitalización.

5500-59 CONVENIOS X 15 X X

Esta serie documental posee valores administrativos 

y legales que permiten la celebración de contratos 

con otras entidades, de esta manera se procede a la 

conservación en el archivo central por 15 años. Una 

vez concluído el tiempo se conserva y digitaliza.

5500-61 CORPORACIONES X 8 X X

Esta serie documental posee valor administrativo ya 

que refleja diversos procedimientos y actividades de 

las corporaciones. Por lo cual se le da retención de 8 

años en el archivo central y posteriormente se hace 

una selección del 20% y se digitaliza la totalidad de la 

serie

5500-62 CORRESPONDENCIA X 10 X X

Esta serie documental posee valores administrativos 

e informativos que dan soporte a la gestión de la 

institución. Se conservan en el archivo central por 10 

años ya que pueden ser necesarios durante el 

transcurso del tiempo.Una vez concluído el tiempo 

de retención se conserva y digitaliza.

5500-68 DERECHOS DE PETICIÓN X 10 X X

Esta serie documental posee valores administrativos 

e informativos que dan soporte a la gestión de la 

institución. Se conservan en el archivo central por 10 

años ya que pueden ser necesarios durante el 

transcurso del tiempo.Una vez concluído el tiempo 

de retención se conserva y digitaliza.

5500-71 DIVISIÓN BIENESTAR UNIVERSITARIO X 15 X X

Esta serie documental es de valor primario, de 

caracter administrativo relacionado con el bienestar 

estudiantíl. Estipula los acuerdos que se generaron 

en el transcurso de la Universidad, por este mismo 

motivo también se considera de valor secundario, de 

carácter histórico. Se le asigna 15 años en el archivo 

central. Finalizado este tiempo se debe conservar y 

digitalizar.

5500-72 DIVISIÓN DE RECURSOS HUMANOS X 80 X X

Documentación con valores administrativos y legales 

relacionados con la administración del personal. 

Transcurridos 80 años en el Archivo Central se 

procede a realizar el procedimiento técnico de 

digitalización y se transfiera la documentación en 

soporte físico al archivo histórico para garantizar la 

conservación y consulta de la información. 



5500-73 DIVISIÓN FINANCIERA X 10 X X

Esta serie documental posee valor administrativo y 

contable ya que refleja actividades y procedimientos 

de la institución, y así mismo soporta un conjunto de 

movimientos económicos de la misma. Por lo tanto 

se le da retención de 10 años en el archivo central y 

cuando cumpla este tiempo, se procede a digitalizar 

y conservar.

5500-74 DIVISIÓN MANTENIMIENTO TECNOLÓGICO X 5 X X

Esta serie documental posee valores tanto primarios 

(administrativos y técnicos) en cuanto a que 

testimonia procedimientos y actividades de la 

institución, como también valor secundaro (histórico) 

al ser de vital importancia en la reconstrucción de la 

historia institucional de la universidad. Por lo tanto se 

le da retención de 5 años en el archivo central y 

cuando cumpla este tiempo se procede a su 

conservación total  y digitalización.

5500-75 DIVISIÓN PLANTA FÍSICA X 5 X X

Esta serie documental posee valores tanto primarios 

(administrativos y técnicos) en cuanto a que 

testimonia procedimientos y actividades de la 

institución, como también valor secundaro (histórico) 

al ser de vital importancia en la reconstrucción de la 

historia institucional de la universidad. Por lo tanto se 

le da retención de 5 años en el archivo central y 

cuando cumpla este tiempo se procede a su 

conservación total  y digitalización.

5500-76 DIVISIÓN PUBLICACIONES X 5 X X

Esta serie documental posee valores tanto primarios 

(administrativos y técnicos) en cuanto a que 

testimonia procedimientos y actividades de la 

institución, como también valor secundaro (histórico) 

al ser de vital importancia en la reconstrucción de la 

historia institucional de la universidad. Por lo tanto se 

le da retención de 5 años en el archivo central y 

cuando cumpla este tiempo se procede a su 

conservación total  y digitalización.

5500-77 DIVISIÓN SERVICIOS INFORMÁTICOS X 10 X X X

Esta serie documental posee valor administrativo ya 

que refleja diversos procedimientos y actividades de 

la institución, por lo cual se le da retención de 10 

años en el archivo central y posteriormente se hace 

una selección del 50% y se digitaliza lo seleccionado 

y lo restante se elimina.

5500-81 EFICACIA X 6 X X

Esta serie documental contiene valores 

administrativos, legales y contables ya que refleja los 

convenios que han mantenido con esta entidad en 

términos financieros y de investigación. Por lo tanto 

se retiene 6 años en el archivo central y se procede 

a la conservación total debido al valores evidenciales 

que permiten construir la historia institucional, se 

digitaliza la serie.

5500-91 FONDO PASIVO PENSIONAL X 10 X X

Esta serie documental posee valor administrativo y 

contable ya que refleja actividades y procedimientos 

de la institución, y así mismo soporta un conjunto de 

movimientos económicos de la misma. Por lo tanto 

se le da retención de 10 años en el archivo central y 

cuando cumpla este tiempo, se procede a digitalizar 

y conservar.

5500-94 GESTIÓN DE CARTERA X 10 X X

Esta serie documental posee valor administrativo y 

contable ya que refleja actividades y procedimientos 

de la institución, y así mismo soporta un conjunto de 

movimientos económicos de la misma. Por lo tanto 

se le da retención de 10 años en el archivo central y 

cuando cumpla este tiempo, se procede a digitalizar 

y conservar.

5500-105 INFORMES

5500-105.2 Informes a entes de control X 15 X X

Esta serie documental es de valor primario dado que 

contiene información de carácter administrativo, 

jurídico, legal, fiscal y contable que permite 

comprender el estado de la entidad, por ello se debe 

conservar totalmente ya que refleja la gestión 

administrativa de la entidad. Se recomienda 

conservar en medio técnico dando al artículo 19, 47 y 

49 de la Ley 594 de 2000. Por lo tanto se le da 

retención de 15 años en el archivo central y cuando 

cumpla este tiempo se procederá a su conservación 

total y digitalización.



5500-105.7 Informes de las UAA X 15 X X

Esta serie documental es de valor primario dado que 

contiene información de carácter administrativo, 

jurídico, legal, fiscal y contable que permite 

comprender el estado de la entidad, por ello se debe 

conservar totalmente ya que refleja la gestión 

administrativa de la entidad. Se recomienda 

conservar en medio técnico dando al artículo 19, 47 y 

49 de la Ley 594 de 2000. Por lo tanto se le da 

retención de 15 años en el archivo central y cuando 

cumpla este tiempo se procederá a su conservación 

total y digitalización.

5500-105.8 Informes estampilla Pro UIS X 15 X X

Esta serie documental es de valor primario dado que 

contiene información de carácter administrativo, 

jurídico, legal, fiscal y contable que permite 

comprender el estado de la entidad, por ello se debe 

conservar totalmente ya que refleja la gestión 

administrativa de la entidad. Se recomienda 

conservar en medio técnico dando al artículo 19, 47 y 

49 de la Ley 594 de 2000. Por lo tanto se le da 

retención de 15 años en el archivo central y cuando 

cumpla este tiempo se procederá a su conservación 

total y digitalización.

5500-122 MEMORANDOS

5500-122.1 Memorandos recibidos X 15 X 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 carácter histórico. 

Se le asigna 15 años en el archivo central. Finalizado 

este tiempo se debe conservar y digitalizar.

5500-125 NÓMINAS 

5500-125.3 Nómina pensionados X 80 X X

Documentación con valores administrativos y legales 

relacionados con la administración del personal. 

Transcurridos 80 años en el Archivo Central se 

procede a realizar el procedimiento técnico de 

digitalización y se transfiera la documentación en 

soporte físico al archivo histórico para garantizar la 

conservación y consulta de la información. 

5500-156 REQUISICIONES X 10 X X

Esta serie documental posee valores administrativos 

e informativos que dan soporte a la gestión de la 

institución. Se conservan en el archivo central por 10 

años ya que pueden ser necesarios durante el 

transcurso del tiempo.Una vez concluído el tiempo 

de retención se conserva y digitaliza.

5500-170 SEDE UIS  GUATIGUARA X 7 X X

Esta serie documental posee valor tanto primario 

(técnicos) ya que refleja lo producido y recibido de 

acuerdo al carácter misional de la misma, como 

también valor secundaro (histórico) al ser clave en la 

reconstrucción de la historia institucional de la 

universidad. Por lo tanto se le da retención de 7 años 

en el archivo central y cuando cumpla este tiempo se 

procede a su conservación total y digitalizar.

5500-176 SOLICITUDES

5500-176.1 Solicitudes de apoyo económico X 10 X X

Esta serie documental posee valores administrativos 

e informativos que dan soporte a la gestión de la 

institución. Se conservan en el archivo central por 10 

años ya que pueden ser necesarios durante el 

transcurso del tiempo.Una vez concluído el tiempo 

de retención se conserva y digitaliza.

5500-182 TRASLADOS DE FONDOS X 10 X X

Esta serie documental posee valor administrativo y 

contable ya que refleja actividades y procedimientos 

de la institución, y así mismo soporta un conjunto de 

movimientos económicos de la misma. Por lo tanto 

se le da retención de 10 años en el archivo central y 

cuando cumpla este tiempo, se procede a digitalizar 

y conservar.

CONVENCIONES

EL Electrónico
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A.G. Archivo Gestión
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E Eliminación

M Microfilmación

S Selección

D Digitalización
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