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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

SECCION:

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

CODIGO SECCION:

5500

PERIODO 14

SUBSECCION:

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO SUBSECCION:

5520

5520-02

ACTAS

15 X

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 retenciéon
se digitalizan.

5520-04

ACUMULADOS

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 y digitalizar la

serie.

5520-11

APOYO SOSTENIMIENTO SENA

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 econdmicos 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.

5520-18

AUXILIATURAS

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.

5520-19

BECAS

5520-19.1

Becas de sostenimiento

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 econdmicos 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.

5520-29

CERTIFICADOS

5520-29.1

Certificados de ingresos y retenciones.

15

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

5520-31

CESANTIAS

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 documentacién en
soporte fisico al archivo histérico para garantizar la
conservacion y consulta de la informacion.

5520-69

DESCUENTOS

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 econdmicos 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.

5520-100

HORAS EXTRAS

80 X

Documentacién con valores administrativos y legales
relacionados con la administracion 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.




5520-104

INCAPACIDADES

10

Esta serie documental posee valores primarios tanto
administrativos, en cuanto a que testimonia
procedimientos y actividades de la institucién, en
cuanto a la aprobacién de permisos, pagos o
solicitudes. Por lo tanto se le da retencion de 10
afios en el archivo central y cuando se cumpla este
tiempo, se procede a digitalizar y eliminar de soporte
papel.

5520-117

LISTADO DE APORTES

10

Esta serie documental, es de valor primario, de
caracter administrativo y tecnico, en cuanto a que
indican, aportes realizados tanto por la UIS, como

realizada por terceros para beneficio de la
universidad. Se le asigna un periodo de 10 afios en
el archivo central. Cumplido su periodo se debe
digitalizar.

5520-118

LISTADO MAESTRAS

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.

5520-119

LISTADO TIRAS DE PAGO Y LIQUIDACION

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 econdmicos 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.

5520-125

NOMINAS

5520-125.2

Nomina general

80

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 documentacién en
soporte fisico al archivo histérico para garantizar la
conservacion y consulta de la informacion.

5520-125.3

Noémina pensionados

80

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

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

5520-125.4

N6mina y retroactivos

80

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 documentacién en
soporte fisico al archivo histérico para garantizar la
conservacion y consulta de la informacion.

5520-151

REINTEGROS

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

y conservar.

5520-152

RELACION DE SUELDOS

80

Documentacién con valores administrativos y legales
relacionados con la administracion 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.

5520-160

RETENCIONES

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

y conservar.




Esta serie documental posee valor administrativo y
contable ya que refleja actividades y procedimientos
de la institucion, y asi mismo soporta un conjunto de

5520-161 RETROACTIVOS X 10 X X movimientos econdmicos 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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