PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: FGD. 51

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 01
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
UNIDAD ACADEMICA / ADMINISTRATIVA: SEDE BARRANCABERMEJA Pag. 1 de: 22

CODIGO UNIDAD ACADEMICA /ADMINISTRATIVA: 2240

A02 ACTAS
A02.45 Actas de Comité Primario 5 5 X X Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestion y archivo
Acta central se digitalizara la documentacion por poseer valores
Anexos (Si aplica) histéricos para la universidad conservando totalmente ambos
soportes. Para este procedimiento se implementa el Instructivo
para la Digitalizacién de Documentos IGD.05
A02.46 Actas de Coordinadores 3 7 X X Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestién y archivo
Acta central se digitalizara la documentacion por poseer valores
Anexos (Si aplica) histéricos para la universidad conservando totalmente ambos
soportes. Para este procedimiento se implementa el Instructivo
para la Digitalizacién de Documentos IGD.05
A02.47 Acta de Reunién de Grupo 3 7 X X Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestién y archivo
Acta central se digitalizara la documentacion por poseer valores
Anexos (Si aplica) histéricos para la universidad conservando totalmente ambos
soportes. Para este procedimiento se implementa el Instructivo
para la Digitalizacién de Documentos IGD.05
A02.49 Actas de Consejo de Sede 3 7 X X Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestién y archivo
Acta central se digitalizara la documentacién por poseer valores
Anexos (Si aplica) histéricos para la universidad conservando totalmente ambos
soportes. Para este procedimiento se implementa el Instructivo
para la Digitalizacién de Documentos IGD.05
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL
CT= Conservacion Total
E= Eliminacién
D= Digitalizacion
S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 3
Bucaramanga, 09 de agosto de 2024
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A02.69 Actas de Informe de Gestion 3 7 X X Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestién y archivo
Acta central se digitalizara la documentacion por poseer valores
Anexos (Si aplica) histéricos para la unlver5|dladlconservlando totalmente ambqs

soportes. Para este procedimiento se implementa el Instructivo
para la Digitalizacién de Documentos IGD.05

A06 AUXILIATURAS

A06.01 Auxiliaturas Estudiantiles 3 0 X X Se elimina porque pierde valor administrativo
Solicitud de Auxiliatura (si aplica)
Evaluacion auxiliares administrativos

A06.03 Auxiliaturas Sostenimiento 3 0 X X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion la
Solicitud de auxilio (si aplica) documentacion se elimina porque ha perdido su valor primario y no
Soportes (si aplica) posee \_/al_ores hlst_orlcos parala Unlvers_ldad. Para es_te_ y
FBE.96 Registro de horas de contranrestacion procedimiento se implementa el Instructivo para la Eliminacion

’ gl - P - : Documental IGD.02.

FBE.97 Evaluacién de la contraprestacion

co1 CAJA MENOR 2 3 X X Se elimina porque los originales reposan en Tesoreria
Copia orden de pago manual
Facturas o recibos
Listados de arqueo

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

P= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 3
Bucaramanga, 09 de agosto de 2024
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Co4 CIRCULARES Se elimina porque pierde valor administrativo
C04.01 Circulares Informativas 1 0 X X X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion la
Circular documentacion se elimina porque ha perdido su valor primario y no
Anexos (Si aplica) posee \_/al_ores hist_éricos para la Univers_idad. Para es_te_ y
procedimiento se implementa el Instructivo para la Eliminacion
Documental IGD.02.
C09 CONTRATOS
C09.01 Contratos de Arrendamiento 5 15 X X X Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia Estatuto de contratacion de la universidad Cumplido el tiempo de
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) retencion en_:'irchivo de gestion y arc_hi\{o_ central se digi_taliza_ré la
- Sondeo de mercado (si aplica) documentacion por poseer valores historicos para la unlver_su_jad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento
* Concepto técnico (si aplica) se implementa el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos
* FCO.57 Formato solicitud de cotizaciones IGD.05
« Cotizaciones presentadas
» FC0.59 Evaluacion de cotizacién - 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
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electronico SECRETARIA GENERAL
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 3
Bucaramanga, 09 de agosto de 2024

DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: FGD. 51

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO UNIDAD ACADEMICA /ADMINISTRATIVA: 2240

VERSION: 01
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
UNIDAD ACADEMICA / ADMINISTRATIVA: SEDE BARRANCABERMEJA Pag. 4 de: 22

» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

*» Pagos De Seguridad Social

* Certificado afiliacion ARL

» Formato Retencion En La Fuente

» Examen pre-ocupacional

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

Registro Contractual de Contratos

Designacién del Supervisor (si aplica)

Pélizas (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)

FFI.29 Formato lista de chequeo de verificacion documentos

para tramite de pago

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

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

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

pP= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 3
Bucaramanga, 09 de agosto de 2024

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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* Otros documentos (Si aplica)

FCO.61 Solicitud adicion 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)

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

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

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)

» FCO.57 Formato solicitud de cotizaciones

« Cotizaciones presentadas

» FC0O.59 Evaluacion de cotizacién - aceptacion
Anexos Contratistas/proveedores (Ver FCO.55)

» 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
documentacién por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento
se implementa el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos
IGD.05

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

pP= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 3
Bucaramanga, 09 de agosto de 2024

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 Retencion En La Fuente

» Examen pre-ocupacional

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

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

Registro Orden de Compra (contrato)

Minuta (Si aplica)

Designacién 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 supervision (si aplica)

FFI.29 Formato lista de chequeo de verificacion documentos

Anexos Acta de Pago Unico o parcial (Si aplican)

*» Orden de Pago Automatica (OPA)

* Informe de actividades

* Soporte pagos a seguridad social

* FFI.19 Formato retencion en la fuente

» Cuenta de cobro o factura

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

pP= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 3
Bucaramanga, 09 de agosto de 2024

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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» Documentos que soporten el cumplimiento del contrato
(registros de asistencia, fotografias, infografia, etc.) (Si aplica)

* Otros documentos (Si aplica)

FCO.61 Solicitud adicion 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)

FCO.66 Acta de Finalizacién o recibo a satisfaccion

FCO.67 Acta de liquidacion

FCO.70 Formato para evaluacion de proveedores

Soportes adicionales (si aplica)

C09.10 Orden de Pago 5 15 X X X
Orden de Pago Manual
* Soportes Anexos

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
documentacién por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento
se implementa el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos
IGD.05

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

pP= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 3
Bucaramanga, 09 de agosto de 2024

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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C09.11 Orden de Prestacién de Servicios 5 15 X X X

FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia

+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

» FTH.146 Solicitud autorizacion 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

» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

» Pagos De Seguridad Social

« Certificado afiliacion ARL

» Formato Retencion En La Fuente

» Examen pre-ocupacional

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

» FC0.58 Formato para andlisis, valoracién y mitigacion del riesgo

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
documentacién por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento
se implementa el Instructivo para la Digitalizaciéon de Documentos
IGD.05

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

pP= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 3
Bucaramanga, 09 de agosto de 2024

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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Minuta (Si aplica)

Registro Orden de Prestacion de Servicios (contrato)

Designacién del Supervisor (si aplica)

Pélizas (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)

FFI.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

» FFI.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)

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)

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)

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

Archivo de Gestion
Archivo Central
Papel

Electronico
Conservacion Total
Eliminacion
Digitalizacion
Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 3
Bucaramanga, 09 de agosto de 2024

SOFIA PINZON DURAN
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C09.12 Orden de Trabajo 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)

» FCO.57 Formato solicitud de cotizaciones

* Cotizaciones presentadas

» FC0O.59 Evaluacion de cotizacién - 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

* Antecedentes Judiciales

» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

» Pagos De Seguridad Social

« Certificado afiliacion ARL

» Formato Retencion En La Fuente

» Examen pre-ocupacional

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

» FC0.58 Formato para andlisis, valoracién y mitigacion del riesgo

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
documentacién por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento
se implementa el Instructivo para la Digitalizaciéon de Documentos
IGD.05

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

pP= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 3
Bucaramanga, 09 de agosto de 2024

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

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

Designacién del Supervisor (si aplica)

Pélizas (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)

FFI.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)

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)

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)

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

P= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 3
Bucaramanga, 09 de agosto de 2024
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C09.17 Orden de Consultoria 5 15 X X X
FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia

+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

» FTH.146 Solicitud autorizacion 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)
« 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

» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

» Pagos De Seguridad Social

« Certificado afiliacion ARL

» Formato Retencion En La Fuente

» Examen pre-ocupacional

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

» FC0.58 Formato para andlisis, valoracién y mitigacion del riesgo

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
documentacién por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento
se implementa el Instructivo para la Digitalizaciéon de Documentos
IGD.05

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

pP= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 3
Bucaramanga, 09 de agosto de 2024

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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Minuta (Si aplica)

Registro Orden de Consultoria (contrato)

Designacién del Supervisor (si aplica)

Pélizas (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)
FFI.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

» FFI.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)

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)

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

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

P= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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C09.33 Orden de Suministros 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)

» FCO.57 Formato solicitud de cotizaciones

* Cotizaciones presentadas

» FC0O.59 Evaluacion de cotizacién - aceptacion

Anexos Contratistas/proveedores:

» 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 Retencion En La Fuente

» Examen pre-ocupacional

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

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

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
documentacién por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento
se implementa el Instructivo para la Digitalizaciéon de Documentos
IGD.05

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

pP= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion
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Minuta (Si aplica)

Registro Contrato de Suministros (contrato)

Designacién del Supervisor (si aplica)

Pélizas (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)

FFI.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

» FFI.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)

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)

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)

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

P= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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c10 CONVENIOS
C10.03 Convenios de Prestacién de Servicios 2 18 X X
Solicitud del servicio
Carta de aceptacion
Minuta del convenio
Informes
Actas de avance
Facturas
EO5 EVENTOS
E05.02 Eventos Culturales 3 2 X X
Planeacioén del evento
Divulgacién
Informe financiero del evento
G02 GESTION DE CARTERA 2 0 X X Se elimina porque pierde valor administrativo
Factura de Venta de Bienes o0 Servicios
Gestién de Cobro (Si aplica)
Acuerdos de Pago (Si aplica)
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electronico SECRETARIA GENERAL
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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HO1 HISTORIAS ACADEMICAS

H01.02 Historias Académicas PreUIS 3 0 X X X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion la
Constancia pago derechos pecuniarios documentacion se elimina porque ha perdido su valor primario y no
Constancia de inscripcion web posee \_/al_ores hist_éricos para la Univers_idad. Para es_te_ y
Formato de hoja de vida (Si aplica) procedimiento se implementa el Instructivo para la Eliminacion

. . ) Documental IGD.02.

Copia del documento de identidad
Constancia de matricula grado 11 (Si aplica)
Copia del titulo de bachiller (Si aplica)
Copia afiliacion vigente EPS o ARS
Acta de Conocimiento (Si aplica)

HO2 HISTORIAS CLINICAS 5 15 X X De acuerdo a la Resolucion 839 de 2017 del Ministerio de Salud y
Examenes de ingreso Proteccion Social, se eliminara teniendo en cuenta las condiciones
Hoja de evolucion (Si aplica) _expue_stas_?n el ar_tic,ul_o 4 de Ia_l Reso_lucién vigente._ ,La
Remisi6n de especialistas (optometria, oftaimologfa, investigacion archivistica r_eferlda a tipos de valoracién documental

) S I ha mostrado que estas series documentales deben conservarse

ginecologia, psiquiatria) (Si aplica) porque representan un patrimonio documental para el estudio
Remision de examenes de laboratorio (Si aplica) cientifico del devenir de la ciencia, de la salud y la enfermedad.
Incapacidades (Si aplica)
Interconsultas programas preventivos
Historia de planificacion familiar
Informe Médico (Si aplica)
Informe de Trabajo Social
Informe de Psicologia-Psicopedagogia
Ficha de Odontologia

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

P= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electronico SECRETARIA GENERAL

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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Certificaciones de IPS sobre incapacidades
Registro de incapacidades de médicos externos

H10 HISTORIAS SOCIOECONOMICAS DE ESTUDIANTES 2 0 X X La informacién del Estudiante Activo se
Declaracion de Renta y Complementarios (Si aplica) traslat_ia ala Se_de Central._Lt_Js PFUy
Formulario de informacién socio-econdmica del estudiante Ei{d'??tff ,r?f"f“fgife eliminan
Facturas de servicios publicos domiciliarios

Certificado de Estratificacion (Si aplica)

Certificado de Ingresos expedido por Contador Publico o
Formato DIAN (Si aplica)

Certificado de Ingresos y RETENCIONes (Si aplica)
Certificado del colegio valor pensién pagada en once grado
Fotocopia Certificado Electoral (Si aplica)

Formulario Solicitud de Requilidacién y docymentos
soportes (Si aplica)

Informes Socioeconémicos

Fotocopias de las Cédulas de Ciudadania de los padres

de familia y estudiante

Liquidacién de Matricula

Comunicaciones Internas (Si aplica)

101 INFORMES

101.09 Informes de Evaluacion de Gestion 4 0 X X Se elimina porque se refleja en el Informe consolidado de Direccién
Informe de Control Interno y Evaluacion de Gestién

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

P= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL
CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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Anexos (Si aplica)
P03 PLANES
P03.02 Planes de Mejoramiento de Auditorias Internas

Plan
Anexos (Si aplica)

P03.03 Planes de Mejoramiento Presentados a la Contraloria 4 0 X X

Plan
Anexos (Si aplica)

RO1 REGISTROS

R01.10 Registro de Correos Enviados

RO1.11 Registro de Correspondencia Enviada
FGD.08 Formato envio correspondencia
Anexo (si aplica)

R01.12 Registro de Correspondencia Recibida

Anexo (si aplica)

FGD. 07 Formato informe mensual de correspondencia recibida

Se elimina porque los originales reposan en la Direccién de Control
Interno y Evaluacién de Gestion

Se elimina porque los originales reposan en la Direccién

Se elimina porque pierde valor administrativo

Se elimina porque pierde valor administrativo

Se elimina porque pierde valor administrativo

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

pP= Papel

EL= Electronico

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion
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R01.14 Registro de Entrega de Recomendados 2 0 X X Se elimina porque pierde valor administrativo

R01.17 Registro de Control de Mantenimiento de Material Bibliografico 1 0 X X Se elimina porque pierde valor administrativo
Listado

R01.20 Registro de Préstamo de Libros 1 0 X X Se elimina porque pierde valor administrativo
Recibo de multas
Soportes

R01.27 Registro de Recibo de Correos 2 0 X X Se elimina porque pierde valor administrativo

RO4 RECIBO COMPROBANTE DE PAGO DE MULTAS 3 0 X X Se elimina porque pierde valor administrativo

ROS RECIBO COMPROBANTES DE PAGO DE LIBROS 3 0 X X Se elimina porque pierde valor administrativo

R0O6 RECIBO DE OPERACIONES PRESTAMO Y RENOVACION 3 0 X X Se elimina porque pierde valor administrativo
DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

S07 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

S07.03 Procesos y Procedimientos CP 0 X X El tiempo en el Archivo de Gesti6n es conservacion
Caracterizacion del proceso permanente(CP), son documentos generados en medio digital y
Procedimientos del proceso contienen la memoria documental de la UIS que refleja el quehacer

Académico y Administrativo.

Formatos
Otros documentos (Instructivos, guias, manuales, protocolos,

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

P= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electronico SECRETARIA GENERAL

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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programas, entre otros)
S07.07 Medicién y Andlisis de Indicadores 3 5 X | x Una vez la documentacion cumpla con el tiempo de retencion en
Informe de desempefio archivo de gestién contado a partir del cierre del expediente, se
. " i transfiere al Archivo Central para conservacion total en su soporte
Encuesta de safisfaccion y tabulacién original. Esta documentacién posee valores secundarios de
Anexos caracter historico.
S07.08 Control de Salidas No Conformes 3 5 X X Esta subserie muestra el tratamiento de las Salidas No Conformes
Salidas no conformes identificadas en el proceso para asegurar la prestacion del servicio
Anexos (si es pertinente) y contribuir con la mejora continua. Una vez la documentacion
cumpla con el tiempo de retencién en archivo de gestiéon contado a
partir del cierre del expediente, se transfiere al Archivo Central para
conservacion total en su soporte original. Esta documentacion
posee valores secundarios de caracter histérico.
S07.09 Acciones Correctivas 3 5 X X El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comienza a contar
Accidn Correctiva a partir de la finalizacion o cierre de la accién. Una vez la
Anexos documentacién cumpla con el tiempo de retencién en archivo de
gestién contado a partir del cierre del expediente, se transfiere al
Archivo Central para conservacion total en su soporte original. Esta
documentacion posee valores secundarios de caracter histoérico.
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL
CT= Conservacion Total
E= Eliminacién
D= Digitalizacion
S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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S07.10 Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, Sugerencias 2 18 X X X Esta subserie es de valor histérico porque permite investigar las
y Reconocimientos relaciones gue los ciudadanos establecieron con la Universidad.
Formato (Se incluye Derechos de Peticion)
Comunicacion de quejas, reclamo o informacion
Respuesta
Informes estadisticos de PQRSD
S07.11 Gestién del Cambio 3 5 X X El tiempo de retencion en el Archivo de Gestiéon comienza a contar
Gestién del Cambio a partir de la finalizacion del Plan de Accién. Una vez la
Anexos documentacién cumpla con el tiempo de retencién en archivo de
gestién contado a partir del cierre del expediente, se transfiere al
Archivo Central para conservacion total en su soporte original. Esta
documentacion posee valores secundarios de caracter histérico.
S07.12 Acciones de mejora 3 5 X X El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comienza a contar
Accion de mejora a partir de la finalizacién o cierre de la accién. Una vez la
Anexos documentacion cumpla con el tiempo de retencién en archivo de
gestion contado a partir del cierre del expediente, se transfiere al
Archivo Central para conservacion total en su soporte original. Esta
documentacion posee valores secundarios de caracter histérico.
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
p= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electronico SECRETARIA GENERAL
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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