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A02 ACTAS

A02.11 Actas de Comité de Gestion Integrado 3 7 X X

A02.32 Actas de Revision por la Direccion 3 7 X X

A02.71 Actas de Reuniones Administrativas 3 7 X X X Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestion y archivo
Acta central se digitalizara la documentacion por poseer valores historicos
Anexos para la universidad conservando totalmente ambos soportes. Para

este procedimiento se implementa el Instructivo para la Digitalizacion
de Documentos IGD.05

A02.100 Actas de Comité de Calidad 3 7 X X

A06 AUXILIATURAS

A06.01 Auxiliaturas Estudiantiles 3 2 X X Se elimina porque pierde valor administrativo
Solicitud de Auxiliatura (si aplica)
Copia de la Resolucién de aprobacién

AG = Archivo de Gestién

AC = Archivo Central

p= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL

CT = Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 2
Bucaramanga, 10 de marzo de 2023
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B03 BONIFICACIONES 2 4 X X X
Orden de pago por Bonificacion.

Tramite de pago de bonificaciones extraordinarias para

profesores, anexo 1.

Tramite de pago de bonificaciones extraordinarias para profesionales

o técnicos de laboratorio, anexo 2.

Certificacion del cumplimiento de requisitos para profesores, anexo 3.
Certificacion del cumplimiento de requisitos para profesionales o

técnicos de laboratorio, anexo 4 o anexo 5.

Certificacion Vicerrectoria Académica (Posgrados).

Certificacion Vicerrectoria de Investigacion o Extension (Extension).

Copia de acta de escuela.

Copia de acta de facultad o comunicacién informativa al Decano respectivo.
Copia de la Resolucion por el cual se asignan funciones como

Coordinador del programa de posgrado

Informe Final, anexo 6.

FF1.19 Formato para aplicacion de retencién en la Fuente en

renta persona natural.

Soportes adicionales (si aplica).

Copia de la Resolucién de aprobacion.

Cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion y archivo
central se digitalizara la documentacién por poseer valores histéricos
para la universidad conservando totalmente ambos soportes. Para
este procedimiento se implementa el Instructivo para la Digitalizacion
de Documentos I1GD.05

Co04 CIRCULARES

C04.01 Circulares Informativas 1 0 X X Se eliminan porque pierden valor administrativo
AG = Archivo de Gestién

AC = Archivo Central

P= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL

CT = Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 2
Bucaramanga, 10 de marzo de 2023
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C09 CONTRATOS

C09.08 Orden de Compra 5 15 X X X

FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

+» Sondeo de mercado (si aplica)

+ Concepto técnico (si aplica)

* FC0O.57 Formato solicitud de cotizaciones

+ Cotizaciones presentadas

» FCO.59 Evaluacion de cotizacion - aceptacion

Anexos Contratistas/proveedores (Ver FCO.55)

» Cédula De Ciudadania

* Tarjeta Profesional (Si Aplica)

« Certificado situacion militar (Si Aplica)

* Antecedentes Procuraduria

* Antecedentes Contraloria

* Antecedentes Judiciales

» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

* Pagos De Seguridad Social

« Certificado afiliacion ARL

* Formato Retencién En La Fuente

» Examen pre-ocupacional

* Soportes requeridos para la adquisicién del bien o servicio
(cursos en alturas, fichas técnicas, etc).

Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
Estatuto de contratacion de la universidad Cumplido el tiempo de
retencion en archivo de gestion y archivo central se digitalizara la
documentacion por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento se
Jimplementa el Instructivo para la Digitalizacion de Documentos
IGD.05

AG = Archivo de Gestién
AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electrénico

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 2
Bucaramanga, 10 de marzo de 2023

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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Registro Orden de Compra (contrato)

Designacion del Supervisor (si aplica)

Podlizas (si aplica)

FCO.60 Acta de inicio o Equivalente (si aplica)
FCO.62 Informe de supervisiéon unico pago (si aplica)

Anexos Acta de Pago Unico o parcial (Si aplican)

* Orden de Pago Automatica (OPA)

* Informe de actividades

* Soporte pagos a seguridad social

+ FF1.19 Formato retencién en la fuente

* Cuenta de cobro o factura

» Documentos que soporten el cumplimiento del contrato

+ Otros documentos (Si aplica)

FCO.61 Solicitud adicién o de prérroga (si aplica)
FCO.63 Acta de suspension (si aplica)

FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)

Entrada de almacén (si aplica)

Salida de almacén (si aplica)

FCO0.66 Acta de Finalizacion o recibo a satisfaccion
FCO.67 Acta de liquidacion

FCO.70 Formato para evaluacion de proveedores

+ FC0O.58 Formato para andlisis, valoraciéon y mitigacion del riesgo

FCO.69 Acta de pago parcial e informe de supervision (si aplica)
FF1.29 Formato lista de chequeo de verificacion documentos

(registros de asistencia, fotografias, infografia, etc.) (Si aplica)

AG = Archivo de Gestién
AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electrénico

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 2
Bucaramanga, 10 de marzo de 2023

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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Soportes adicionales (si aplica)

C09.10 Orden de Pago
Orden de Pago Manual
* Soportes Anexos

C09.11 Orden de Prestacion de Servicios

FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

» FTH.146 Solicitud autorizacién de contratos (si aplica)

* Hoja de vida y/o Propuesta de trabajo (si aplica)

+ Acta de Consejo (si aplica)

* FTH.71 Valoracion de hoja de vida para profesionales (si aplica)
* Analisis del sector o equivalente de no aplica

« Certificado no existencia de personal o equivalente de no aplica
Anexos Contratistas/proveedores:

» Cédula De Ciudadania

* Tarjeta Profesional (Si Aplica)

« Certificado situacion militar (Si Aplica)

* Antecedentes Procuraduria

* Antecedentes Contraloria

» Antecedentes Judiciales

15

15

Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
Estatuto de contratacion de la universidad Cumplido el tiempo de
retencion en archivo de gestion y archivo central se digitalizara la
documentacion por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento se
Jimplementa el Instructivo para la Digitalizacion de Documentos
IGD.05

Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
Estatuto de contratacion de la universidad Cumplido el tiempo de
retencion en archivo de gestion y archivo central se digitalizara la
documentacion por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento se
Jimplementa el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos
IGD.05

AG = Archivo de Gestién
AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electrénico

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 2
Bucaramanga, 10 de marzo de 2023

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

+ Pagos De Seguridad Social

« Certificado afiliacion ARL

» Formato Retencién En La Fuente
* Examen pre-ocupacional

(cursos en alturas, fichas técnicas, etc).

Minuta (Si aplica)

Registro Orden de Prestacion de Servicios (contrato)
Designacion del Supervisor (si aplica)

Pdlizas (si aplica)

FCO.60 Acta de inicio o Equivalente (si aplica)
FCO.62 Informe de supervision unico pago (si aplica)

Anexos Acta de Pago unico o parcial (Si aplican)

* Informe de actividades

* Soporte pagos a seguridad social

* FF1.19 Formato retencién en la fuente

* Cuenta de cobro o factura

» Documentos que soporten el cumplimiento del contrato

+ Otros documentos (Si aplica)

* Soportes requeridos para la adquisicién del bien o servicio

» FC0O.58 Formato para andlisis, valoracién y mitigacion del riesgo

FCO.69 Acta de pago parcial e informe de supervisién (si aplica)
FF1.29 Formato lista de chequeo de verificacion documentos

(registros de asistencia, fotografias, infografia, etc.) (Si aplica)

AG = Archivo de Gestién
AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electrénico

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 2
Bucaramanga, 10 de marzo de 2023

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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FCO.61 Solicitud adicién o de prérroga (si aplica)
FCO.63 Acta de suspension (si aplica)

FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)

Entrada de almaceén (si aplica)

Salida de almacén (si aplica)

FCO.66 Acta de Finalizacion o recibo a satisfaccion
FCO.67 Acta de liquidacion

FCO.70 Formato para evaluacion de proveedores
Soportes adicionales (si aplica)

C09.12 Orden de Trabajo

FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
» Sondeo de mercado (si aplica)

+ Concepto técnico (si aplica)

* FC0O.57 Formato solicitud de cotizaciones

+ Cotizaciones presentadas

» FCO.59 Evaluacion de cotizacion - aceptacion
* Propuesta de trabajo (si aplica)

Anexos Contratistas/proveedores:

+ Cédula De Ciudadania

* Tarjeta Profesional (Si Aplica)

« Certificado situacion militar (Si Aplica)

* Antecedentes Procuraduria

* Antecedentes Contraloria

Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
Estatuto de contratacion de la universidad Cumplido el tiempo de
retencion en archivo de gestion y archivo central se digitalizara la
documentacion por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento se
Jimplementa el Instructivo para la Digitalizacion de Documentos
IGD.05

AG = Archivo de Gestién
AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electrénico

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 2
Bucaramanga, 10 de marzo de 2023

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

UNIDAD ACADEMICA / ADMINISTRATIVA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
CODIGO UNIDAD ACADEMICA /ADMINISTRATIVA: 3110

Pag. 8 de: 16

* Antecedentes Judiciales

» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

* Pagos De Seguridad Social

« Certificado afiliacion ARL

» Formato Retencién En La Fuente

» Examen pre-ocupacional

* Soportes requeridos para la adquisicién del bien o servicio
(cursos en alturas, fichas técnicas, etc).

* FCO.58 Formato para analisis, valoracién y mitigacién del riesgo

Registro Orden de Compra (contrato)

Designacion del Supervisor (si aplica)

Pdlizas (si aplica)

FCO.60 Acta de inicio o Equivalente (si aplica)

FCO.62 Informe de supervision unico pago (si aplica)

FCO.69 Acta de pago parcial e informe de supervisién (si aplica)

FF1.29 Formato lista de chequeo de verificacion documentos

Anexos Acta de Pago unico o parcial (Si aplican)

* Informe de actividades

* Soporte pagos a seguridad social

+ FF1.19 Formato retencion en la fuente

* Cuenta de cobro o factura

» Documentos que soporten el cumplimiento del contrato
(registros de asistencia, fotografias, infografia, etc.) (Si aplica)

+ Otros documentos (Si aplica)

AG = Archivo de Gestién
AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electrénico

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 2
Bucaramanga, 10 de marzo de 2023

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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C09.17

FCO.61 Solicitud adicién o de prérroga (si aplica)
FCO.63 Acta de suspension (si aplica)

FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)

Entrada de almaceén (si aplica)

Salida de almacén (si aplica)

FCO.66 Acta de Finalizacion o recibo a satisfaccion
FCO.67 Acta de liquidacion

FCO.70 Formato para evaluacion de proveedores
Soportes adicionales (si aplica)

Orden de Consultoria

FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

* FTH.146 Solicitud autorizacién de contratos (si aplica)
* Propuesta de trabajo (si aplica)

+ Acta de Consejo (si aplica)

* FTH.71 Valoracion de hoja de vida para profesionales (si aplica)

+ Andlisis del sector o equivalente de no aplica

« Certificado no existencia de personal o equivalente de no aplica

Anexos Contratistas/proveedores:

+ Cédula De Ciudadania

* Tarjeta Profesional (Si Aplica)

« Certificado situacion militar (Si Aplica)
* Antecedentes Procuraduria

* Antecedentes Contraloria

Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
Estatuto de contratacion de la universidad Cumplido el tiempo de
retencion en archivo de gestion y archivo central se digitalizara la
documentacion por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento se
Jimplementa el Instructivo para la Digitalizacion de Documentos
IGD.05

AG =
AC =
p=
EL=
CT=
E=
D=
S=

Archivo de Gestién
Archivo Central
Papel

Electrénico
Conservacion Total
Eliminacion
Digitalizacién
Seleccién

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 2
Bucaramanga, 10 de marzo de 2023

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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* Antecedentes Judiciales

» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

* Pagos De Seguridad Social

« Certificado afiliacion ARL

» Formato Retencién En La Fuente

» Examen pre-ocupacional

* Soportes requeridos para la adquisicién del bien o servicio
(cursos en alturas, fichas técnicas, etc).

* FCO.58 Formato para analisis, valoracién y mitigacién del riesgo

Minuta (Si aplica)

Registro Orden de Consultoria (contrato)

Designacion del Supervisor (si aplica)

Poélizas (si aplica)

FCO.60 Acta de inicio o Equivalente (si aplica)

FCO.62 Informe de supervision unico pago (si aplica)

FCO.69 Acta de pago parcial e informe de supervision (si aplica)

FF1.29 Formato lista de chequeo de verificacion documentos

Anexos Acta de Pago Unico o parcial (Si aplican)

* Informe de actividades

+ Soporte pagos a seguridad social

* FF1.19 Formato retencién en la fuente

+ Cuenta de cobro o factura

» Documentos que soporten el cumplimiento del contrato
(registros de asistencia, fotografias, infografia, etc.) (Si aplica)

AG = Archivo de Gestién
AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electrénico

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 2
Bucaramanga, 10 de marzo de 2023

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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+ Otros documentos (Si aplica)

FCO.61 Solicitud adicién o de prérroga (si aplica)
FCO.63 Acta de suspension (si aplica)

FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)

Entrada de almacén (si aplica)

Salida de almacén (si aplica)

FCO0.66 Acta de Finalizacion o recibo a satisfaccion
FCO.67 Acta de liquidacion

FCO.70 Formato para evaluacion de proveedores
Soportes adicionales (si aplica)

C10 CONVENIOS
C10.11 Convenios Interadministrativos 5 15 X X X X Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestién y archivo
Solicitud central se digitalizara la documentacién por poseer valores histéricos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) para la universidad conservando totalmente ambos soportes. Para
este procedimiento se implementa el Instructivo para la Digitalizaciéon
Propuestas de Documentos IGD.05
Minuta del convenio
Documentos de la parte o contraparte institucional
« Certificado de existencia y representacion legal de la entidad
* Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria del
Representante legal
« Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria del
Representante legal y de la entidad.
« Certificado de antecedentes judiciales del DAS del Representante
AG = Archivo de Gestién
AC = Archivo Central
P= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL
CT = Conservacion Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacién
S= Seleccién SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 2
Bucaramanga, 10 de marzo de 2023
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legal de la entidad

« Registro Unico tributario de la entidad

+ Copia de la cedula de ciudadania del Representante legal de la entidad

* Copia de la libreta militar del representante legal de la entidad si es
menor de 50 afios

Acta de posesion o designacién en el cargo

Acto de facultades o copia de los estatutos de la entidad en que conste

el alcance de las facultades del representante legal

Convenio suscrito

Radicacion del Convenio

Legalizacion (Pago estampillas si a ello hubiere lugar y polizas si se

requirieron)

Acta de inicio

Facturas o cuentas de cobro

Estudios previos suspension si a ello hubiere lugar

Acta de suspension

Acta de reinicio

Informes de ejecucion

Informe consolidado de actividades

Acta de liquidacion

Soportes adicionales (si aplica)

AG =
AC =
p=
EL=
CT=
E=
D=
S=

Archivo de Gestién
Archivo Central
Papel

Electrénico
Conservacion Total
Eliminacion
Digitalizacién
Seleccién

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 2
Bucaramanga, 10 de marzo de 2023

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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FO1 FONDO DE PASIVO PENSIONAL

F01.01 Fondo del Pasivo Pensional Ministerio de Hacienda 3 5 X X X
Informe semestral sobre manejo del fondo del pasivo pensional
Comunicaciones al Ministerio de Hacienda

F01.02 Fondo del Pasivo Pensional Departamento de Santander 3 5 X X X

Cuenta de cobro del aporte mensual concurrente
Comunicaciones de presentacion anual del calculo
actuarial y proyeccion de recursos

F01.03 Fondo del Pasivo Pensional Fiduciaria 3 5 X X X
Comunicaciones de autorizacién de pagos mensuales
Comunicaciones de pago de la comisién del servicio
fiduciario

Comunicaciones disposiciones manejo fiduciario
Informes mensuales

101 INFORMES

101.02 Informe a Entes de Control 2 3 X X La informacion queda reflejada en el consecutivo de correspondencia
Solicitud despachada
Respuesta

AG = Archivo de Gestién

AC = Archivo Central

P= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL

CT = Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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101.06 Informe de Auditoria Interna de los Sistemas de Gestion 3 2 X X El documento original reposa en cada proceso auditado pero hace
parte de la memoria del Sistema de Gestion de la Calidad de la
Institucion
101.07 Informes a Rectoria 3 2 X X X X |Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestion y
Solicitudes archivocentral se selecciona una muestra aleatoria del 10% de la
Soportes (si aplica) dogumgntamon teniendo eq cuenta Igs de mayor |mpacto parala
Universidad en cuanto a la informacion que proporciona para la
Respuestas memoria institucional, la documentacion restante se eliminara. Para
este procedimiento se implementa el Instructivo para la Eliminacion
Documental IGD.02.
101.09 Informe de Evaluacion de Gestion 4 0 X X Se elimina porque se refleja en el Informe consolidado de Direccion
de Control Interno y Evaluacién de Gestion
101.20 Informes al Consejo Superior 3 7 X X X X |Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestiéon y
Solicitudes archivocentral se selecciona una muestra aleatoria del 10% de la
Soportes (si aplica) dogumgntacmn teniendo en cuenta Igs de mayor |mpacto para la
Universidad en cuanto a la informacién que proporciona para la
Respuestas memoria institucional, la documentacion restante se eliminara. Para
este procedimiento se implementa el Instructivo para la Eliminacién
Documental IGD.02.
101.32 Informes de las UAA 3 5 X X Se elimina porque pierde valor administrativo
AG = Archivo de Gestién
AC = Archivo Central
p= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL
CT = Conservacion Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacién
S= Seleccién SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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101.34 Informes Otras Entidades del Estado 3 7 X X X X La documentacion es conservada totalmente, pues evidencia las
Solicitudes relaciones que la Universidad estableci6 en el marco regional y
Soportes (si aplica) nacional con diferentes instituciones estatales, posee valores

secundarios importantes para la historia institucional. Para el

Respuestas procedimiento de digitalizacion se implementara el instructivo IGD.05

101.60 Informes de Auditoria Externa de Calidad 2 4 X X X Proceso que se realiza desde esta unidad dado que el Vicerrector
Plan de Auditoria Administrativo es el representante del Sistema de Gestion.
Informe de Auditoria Documentacion que contiene la memoria institucional de las
s Si apli auditorias externas realizadas por el ente certificador del Sistema de

oportes(Si aplica) de Gestion de la Universidad.

101.73 Informe a Ministerios 3 7 X | x| X X La documentacién es conservada totalmente, pues refleja el interés y
Solicitudes la respuesta ante las directrices nacionales, posee valores
Soportes (si aplica) secundarios importantes para la historia institucional. Para el
Respuestas procedimiento de digitalizacion se implementara el instructivo IGD.05

P03 PLANES

P03.02 Plan de Mejoramiento de Auditorias Internas 4 0 X X Se elimina porque los originales reposan en la Direccién de Control

Interno y Evaluacion de Gestion

AG = Archivo de Gestién

AC = Archivo Central

P= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL

CT = Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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P09 PROGRAMAS

P09.04 Programas de Capacitacion 2 4 X X | X Capacitaciones ejecutadas en el marco de los diferentes proyectos
Oficios Internos y Externos que se lideran desde la Vicerrectoria Adminstrativa incluyendo los
Control de Asistencias registros de formacion realizados en el Sistema de Gestién de

Calidad de la Institucion.

S02 SOLICITUDES DE LAS UAA 3 5 X X Se elimina porque pierde valor administrativo

S03 SOLICITUDES DE LOS ESTUDIANTES 3 5 X X Se elimina porque pierde valor administrativo

S07 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

S07.10 Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, Sugerencias 2 18 X X X X Esta subserie es de valor histérico porque permite investigar las
y Reconocimientos relaciones que los ciudadanos establecieron ron con la Universidad.
Formato (Se incluye Derechos de Peticion)
Comunicacién de quejas, reclamo o informacion
Respuesta

TO1 TRASLADOS DE FONDOS 1 5 X X X Mas que el valor de cada traslado de fondos, la justificacion y los
Formato de Traslado de Fondos consecutivo soportes son recopilados y verificados en esta Unidad.
Oficio de solicitud
Soportes

AG = Archivo de Gestién

AC = Archivo Central

P= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL

CT = Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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